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Introduccion.
El presente Manual de Organizacién del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de
Sonora (CRESON) es un documento normativo de observancia general como instrumento de
informacion y consulta, tanto para el personal actual como al de nuevo ingreso de este organismo

publico.

Se trata de una herramienta de trabajo eficiente y necesario para lograr el adecuado funcionamiento y
coordinacién de trabajo dentro de las distintas Unidades Administrativas y Académicas del CRESON,
ya que contiene las funciones y competencias de cada &rea, la forma en que estan distribuidas, tanto
organizacional y funcionalmente; asi mismo, resulta ser un medio de induccion del personal de nuevo
ingreso, facilitando la informacion sobre la integracién de la estructura organica y sus niveles

jerarquicos, asi como funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la conforman.

Por tal motivo, este Manual de Organizacion debe de estar en revision constante, debiendo ser
actualizado a la realidad institucional, con base en las necesidades y conforme a las expectativas de

Su entorno.

En el desarrollo del proceso metodolégico de revision y actualizacion del contenido, se tuvo como
referencia precisa la Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de la Secretaria de la
Contraloria General del Estado; el Decreto de Creacién, su Decreto que reforma diversas
disposiciones, su Reglamento Interior, el Acuerdo que lo reforma y demés disposiciones normativas

aplicables del CRESON.

En la elaboracién de este manual han participado los responsables de cada una de las areas que
integran el CRESON, conscientes que el presente documento es perfectible en la medida que se
vayan observando los cambios que requiere la estructura de acuerdo con las necesidades de

operacion.



Antecedentes.

El Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora (CRESON) se crea el 1 de mayo de
2017, con la expedicion de su Decreto de creacion publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora, tomo CXCIX, edicién especial de fecha 01 de mayo de 2017 y, su respectivo
Decreto modificatorio, Tomo CC, Numero 47, Seccién Il de fecha 11 de diciembre de 2017, como un
organismo publico descentralizado de la administracion publica Estatal, con personalidad juridica,
patrimonio propio, autonomia técnica y académica para decidir sobre su oferta educativa y demés

servicios académicos, sectorizado a la Secretaria de Educacion y Cultura.

Nace en sustitucion del Instituto de Formacion Docente del Estado de Sonora (IFODES) y del Centro
Regional de Formacién Docente e Investigacién Educativa del Estado de Sonora (CRFDIES),
organismos que fueron abrogados mediante el Decreto publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora, tomo CXCVIII, Nimero 49 Secc. IV de fecha 19 de diciembre de 2016, que

resultaban afines en la atencién de la educacidn normal para la formacién de docentes.

Dentro de sus responsabilidades, el CRESON tiene el compromiso de garantizar la calidad de la
educacion para la formacion de docentes en el Estado de Sonora. Es un organismo publico de
educacion superior que tiene por objeto la rectoria en la formacion de profesionales de la educacién
en el estado; comprende la formacion inicial, la educacion continua y el impulso de los procesos de
desarrollo profesional e investigacion en materia educativa, asi como la vinculaciéon con otras
entidades de la regién para generar oportunidades de aprendizaje a la comunidad estudiantil y

académica.

Las atribuciones de este organismo publico se sustentan juridicamente en la Ley General de
Educacién, la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, en su Decreto de Creacion, en el Decreto que
reforma diversas disposiciones, asi como el Reglamento Interior del CRESON, como en el Acuerdo

que reforma diversas disposiciones del Reglamento Interior del CRESON.



Marco Juridico.
Marco juridico-Administrativo

Del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (D.O de la Federacion de 5 de febrero de
1917, y reformas).

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora; (Edicién Oficial B.O del Estado de
Sonora de 15 de septiembre de 1917 y reformas).

-Ley Federal del Trabajo; (D.O de la Federacion de 1° de abril de 1970, y sus reformas).

-Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora; (Ley 40, B.O. del Estado de Sonora, Alc. al No. 17 de 27
de agosto de 1977 y sus reformas).

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

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles de La Administracion Publica Estatal (B.O. del Estado de Sonora No. 8, Secc. | de 20
de enero de 1989).

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; (D.O. de la Federacién de 4 de
enero de 2000, y sus reformas).

-Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma; (D.O de la Federacion de 4 de enero de
2000, y sus reformas).

-Reglamento para la celebracién de las reuniones de 6rganos de Gobierno del Estado de Sonora;
(B.O. del Estado de Sonora No. 10, Secc. lll de 2 de febrero del 2000).

-Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora; (B.O. del
Estado de Sonora No. 18, Secc. | del de marzo de 2007 y sus reformas).

-Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 8, Secc. | de 28 de enero de 2008 y sus reformas)

-Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 4, Secc. | de
14 de julio de 2008 y sus reformas).

-Ley General de Contabilidad Gubernamental; (D.O de la Federacién de 31 de diciembre de 2008).
-Reglamento de la Ley de Obra publica y Servicios Relacionados con la Misma, (D.O. de la federacién
de 28 de julio de 2010).

-Ley del Impuesto Sobre la Renta; (Diario Oficial de la Federacion de 11 de diciembre de 2013 y sus
reformas).

-Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 45, Secc. Il de

16 de junio de 2014 y sus reformas).



-Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 5, Secc. |
de 16 de julio de 2015).

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; (D.O. del Estado de Sonora de la
Federacion de 4 de mayo de 2015).

-Ley de Educacion para el Estado de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 4, Secc. Il de 14 de
julio de 2016, y sus reformas).

-Ley General de Responsabilidades Administrativas; (D.O. de la Federacion de 18 de julio de 2016).
-Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora No. 5, Secc. Il
de 18 de julio de 2017).

-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados del Estado de Sonora;
(B.O. del Estado de Sonora, No. 10, Secc. | de fecha 3 de agosto de 2017 y sus reformas).

-Decreto del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora; B.O. del Estado de
Sonora, Edicién Especial Tomo CXCIX de 1 de mayo de 2017.

-Reglamento Interior del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora; (B.O. del
Estado de Sonora, Edicion especial, Tomo CC de 12 de octubre de 2017).

-Decreto que reforma diversas disposiciones al Decreto de Creacion del Centro Regional de
Formacion Profesional Docente de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora, No. 47, Tomo CC, Secc. Il de
11 de diciembre de 2017).

-Ley General de Archivos; (Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018).

-Acuerdo que reforma diversas disposiciones del Reglamento Interior del Centro Regional de
Formacion Profesional Docente de Sonora; (B.O. del Estado de Sonora, No. 32 Tomo CCII, Secc. | de
18 de octubre de 2018).

-Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica Estatal; (B.O. del
Estado de Sonora, No 43, Tomo CCIIl, Secc. Il de 30 de mayo de 2019).

-Cadigo De Conducta CRESON; (30 de agosto de 2019, se validé el Codigo por medio de Oficio: OIC-
146/2019 signado por la Titular del Organo Interno de Control adscrito del CRESON).

-Ley General de Educacién; (D.O de la Federacion Nueva Ley publicada el 30 de septiembre de

2019).



Atribuciones.

a)ATRIBUCIONES GENERALES

Articulo 3.- Para el cumplimiento de su objeto, el "CRESON" tendra las siguientes atribuciones:
I.Impartir estudios de licenciatura y posgrado, en todas sus modalidades, para la formacién y
especializacién de docentes obligatoria y normal , los cuales podran estar dirigidos a disciplinas
especificas del conocimiento;

Il.Proponer a la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno federal, adecuaciones e innovaciones
a los planes y programas, de conformidad con la Ley general de educacion, con la finalidad de lograr
flexibilidad, pertinencia y calidad, para el cumplimiento de su objeto;

I1l.Ofrecer Formacién y educacidon continua a través de programas de desarrollo profesional y
extension para los docentes y otros actores interesados en los procesos de ensefianza-aprendizaje,
de acuerdo con las necesidades y recursos educativos en la entidad y de su region;

IV.Disefiar y producir materiales didacticos y de apoyo necesarios para la adecuada realizacién del
modelo educativo;

V.Expedir certificados, titulos y grados académicos, y otorgar constancias y diplomas a quienes hayan
concluido estudios conforme a los planes y programas de estudios, autorizados por la Secretaria de
Educacion Publica del Gobierno Federal;

VI.Realizar y promover estudios cientificos e investigaciones de caracter educativo y pedagégico, asi
como para la mejora de la gestién escolar, impulsando la creaciéon de comunidades de investigacion;
VII.Difundir y publicar, en y por los medios que resulten necesarios y convenientes, los resultados de
los estudios e investigaciones que lleve a cabo en cumplimiento de su objeto;

VIII.Emitir el reglamento que establezca los mecanismos de ingreso, permanencia y promocion de su
personal académico;

IX.Emitir la normativa que regule los mecanismos de ingreso y permanencia del personal directivo y
de apoyo;

X.Formular e implementar modelos de intervencion e innovacion en la formacion docente fundados en
la produccidn cientifica, para su aplicacion a nivel local y regional;

Xl.Vincular la investigacion educativa con los procesos formativos de los docentes;

Xll.Promover una adecuada articulaciéon entre los niveles educativos del tipo superior y la formacién
continua de los docentes de educacién basica, con las tareas de investigacién a su cargo;
Xlll.Implementar programas de intercambio, movilidad académica e internacionalizacion para elevar la
calidad, pertinencia y competitividad de sus programas académicos, docentes, investigadores y
alumnos;

XIV.Promover programas de capacitacion y actualizacion de su personal, a fin de asegurar su



competencia para cumplir con las funciones docentes, de investigaciones, tutoria, asesoria y
vinculacién;

XV.Promover y gestionar estancias, practicas y residencias en instituciones de educacion superior del
pais y del extranjero, para fortalecer la formacién y actualizacién de alumnos docentes e
investigadores;

XVI.Disefar sistemas de asesoria y tutoria presencial y a distancia, para brindar acompafiamiento y
verificar la trayectoria académica de sus alumnos;

XVIl.Celebrar convenios y acuerdos con otras universidades, centros de investigacion, instituciones
formadoras de docentes, centros escolares y demas instituciones publicas, sociales y privadas,
nacionales y extranjeras, para la mejor prestacion de los servicios a su cargo;

XVIIl.Adquirir, administrar, desarrollar y utilizar las tecnologias y medios de comunicacion e
informacioén necesarios para el cumplimiento de su objeto;

XIX.Prestar a terceros servicios acordes con su objeto;

XX.Determinar las tarifas de las cuotas de inscripcién y reinscripcion de los programas de estudio que
se ofrecen;

XXI.Realizar toda clase de actos juridicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos.

XXIll.Las demas que se sefialen en el presente decreto y sus disposiciones legales aplicables.

Articulo 13.- El Rector tendra las siguientes atribuciones:

-Observar y hacer cumplir los acuerdos de la Junta Directiva;

-Acordar con los titulares de las unidades administrativas y con los servidores publicos a su cargo, el
despacho de los asuntos de la competencia de éstos, cuando asi lo considere necesario;

-Conducir los trabajos de planeacion para el desarrollo del CRESON y su funcionamiento, en
congruencia con las politicas y lineamientos que establezca la Junta Directiva;

-Proponer a la Junta Directiva para su aprobacién, el inicio y la terminacién de programas educativos,
asi como el establecimiento de modelos educativos;

-Ejercer los recursos conforme al presupuesto de egresos autorizado y la normatividad aplicable;
-Someter a la autorizacion de la Junta Directiva las ampliaciones, reducciones y transferencias de los
recursos asignados a los programas a cargo de las Unidades Administrativas en el presupuesto de
egresos;

-Proponer a la Junta Directiva para su aprobaciéon, de acuerdo a las leyes aplicables, las politicas,
bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que deba celebrar el
CRESON con terceros en obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de

cualquier naturaleza;



-Definir las politicas de instrumentacién de los sistemas de control que fueren necesarios, tomando las
acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se detectaren y presentar a la Junta
Directiva informes periédicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programa de mejoramiento;

-Proporcionar al Comisario Publico oficial o ciudadano designado por la Secretaria de la Contraloria
General, las facilidades e informes necesarios para el desempefio de su funcion;

-Presentar trimestralmente a la Junta Directiva el informe del desempefio de las actividades,
incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes;

-Presentar anualmente a la Junta Directiva, dentro de los dos primeros meses del afio, los estados
financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior;

-Someter a la consideracion de la Junta Directiva, a mas tardar en la primera quincena del mes de
octubre de cada afio, el anteproyecto del programa-presupuesto, mismo que debera elaborarse de
conformidad con la legislacion aplicable;

-Presentar a la Junta Directiva los informes de las auditorias, revisiones, investigaciones y
fiscalizaciones que lleve a cabo el Organo de Control y Desarrollo Administrativo y el Comisario
Publico oficial o ciudadano designado por la Secretaria de la Contraloria General, si lo hubiere;
-Coordinar la implementacién de mecanismos que contribuyan a garantizar el acceso a la informacién
de los ciudadanos a la informacidn de caracter publico, en el marco de la normatividad aplicable en
materia de transparencia.

-Cotejar y certificar toda clase de documentos que obren en el poder de las areas administrativas y
académicas; y

-Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y la Junta Directiva dentro del

ambito de sus atribuciones.



Estructura Organica

206.01 - Rectoria
206.02 - Vicerrectoria Académica
206.02.01 - Direccion de Servicios Estudiantiles
206.02.02 - Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académica
206.02.02.02 - Subdireccion de Fortalecimiento e Innovacion
206.02.02.03 - Departamento de Educacion Abierta y a Distancia
206.02.03 - Direccion de Posgrado e Investigacion
206.02.03.01 - Subdireccién de Desarrollo de Programas Académicos
206.02.04 - Direccion de Educacion Continua
206.02.04.01 - Subdireccién de Procesos de Operacién y Seguimiento
206.02.04.02 - Departamento de Disefio y Ejecucion de Programas y Proyectos
206.02.05 - Direccién de Evaluacion y Calidad
206.02.05.01 - Subdireccion de Certificacion y Procesos Académicos
206.03 - Coordinacion Administrativa
206.03.01 - Direccién de Recursos Materiales y Servicios
206.03.01.01 - Subdireccion de Servicios Generales
206.03.01.02 - Departamento de Gestion de obras, adquisiciones y Servicios
206.03.01.02.01 - Departamento de Infraestructura, Mantenimiento y
Conservacion
206.03.02 - Departamento de Inventarios
206.03.02.01 - Direccion de Recursos Financieros
206.03.02.01.01 - Subdireccién de Contabilidad

206.03.02.02 - Departamento de Tesoreria

206.03.03 - Direccién de Recursos Humanos



206.03.03.01 - Subdireccion de Personal
206.03.03.01.01 - Subdireccion de Néminas
206.03.04 - Direccion de Servicios Escolares
206.04 - Secretaria Técnica
06.04.01 - Direccion de Planeacion Educativa
06.04.01.01 - Subdireccion de Programas, Presupuesto y Sistemas de Gestion
06.04.02 - Departamento de Control Presupuestal
06.04.02 - Departamento de Sistemas de Gestidn
06.04.02 - Direccién de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
206.05 - Unidad de Asuntos Juridicos
06.04.01 - Subdireccion de lo Contesioso
06.04.02 - Subdireccion de Normatividad, Contratos y Convenios
06.04.03 - Subdireccion de Atencion y Seguimiento de Auditorias
206.06 - Unidad de Sistemas de Informacion
06.06.01 - Subdireccion de Desarrollo de Sistemas
206.07 - Unidades Académicas
206.07.01 - Escuelas Normales

206.07.02 - Universidad Pedagdgica Nacional
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Objetivos y Funciones

206.01 - Rectoria

Objetivo:

Dirigir la organizacion y funcionamiento académico, técnico y administrativo del Centro Regional,
con base en las disposiciones normativas aplicables a la misma, asi como coordinar la implementacion
de planes, programas de estudio y demas acciones formativas que se emprendan con la finalidad de

garantizar la formacién de profesionales de la educacion en la regién.

Funciones:

-Representar legalmente a CRESON, gozando para tal efecto con poder general para pleitos y
cobranzas, actos de administracion y de dominio, con todas las facultades generales y aun las
especiales que para su ejercicio requieran de clausula especifica, en términos de los tres primeros
parrafos del articulo 2831 del Codigo Civil para el Estado de Sonora, y su correlativo el articulo 2554
del Cédigo Civil para el Distrito Federal, asi como para suscribir, endosar, avalar y negociar Titulos de
11 operaciones de crédito, en términos del articulo 9 de la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito; articular y absolver posiciones; comparecer en juicio formulando y dando contestacion a toda
clase de demandas, incluso el juicio de amparo; formular denuncias y querellas exigiendo la reparacion
del dafio; otorgar el perddn y el desistimiento de la accion penal y en general realizar y llevar a cabo
todo tipo de tramites y gestiones de caracter judicial y administrativo a nombre de CRESON,;

-Suscribir en Coordinaciéon con los Titulares de la Unidades Administrativa y Académicas la
documentacion relativa a los estudios totales desarrollados por los estudiantes del CRESON,;
-Coordinar el patrimonio del CRESON de acuerdo con las disposiciones aplicables y de aquéllas que
emita la Junta Directiva;

-Someter a consideracién de la Junta Directiva, la politica y criterios generales para la captacién,
manejo y aplicacién de los ingresos propios originados por el cobro de servicios que brinda a través de
las Unidades y subsedes Académicas de CRESON;

-Celebrar en general, contratos y convenios, asi como los actos juridicos de dominio y administracion,
gue sean necesarios para el funcionamiento del CRESON;

-Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de la Junta Directiva del CRESON asistiendo
Unicamente con voz a sus sesiones;

-Aprobar en primera instancia, el Programa Institucional de Desarrollo, el Programa Operativo Anual,
Programa anual de Presupuesto y otros programas, y someterlos a la consideracion de la Junta

Directiva para su resolucion definitiva;



-Presentar a la Junta Directiva los proyectos de reformas a los planes y programas de Estudio asi
como el inicio y la terminacion de programas educativos, asi como el establecimiento de modelos
educativos, como de investigacion para su resolucion definitiva;

-Coordinar sistema adecuados de medicién, operacidn, registro, informacion, seguimiento, control y
evaluacion de resultados de las operaciones del CRESON, que sean necesarias para cumplir con las
metas y objetivos propuestos;

-Autorizar la apertura y cierre de cuentas bancarias y su afectacion contra el saldo de las mismas y
designar firmas de terceros;

-Coordinar por conducto de la Unidad o unidades competente la elaboracion, actualizacion del
Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion del personal académico del CRESON;

-Emplear la firma electronica avanzada en los actos, procedimientos administrativos y servicios que se
prestan en el CRESON, asi como autorizar su utilizacion a los servidores publicos que estime
convenientes, sin perjuicio de poder utilizar la firma manuscrita;

-Proponer a la Junta Directiva para su aprobacién, las cuotas que deban cubrirse por los servicios
educativos que preste el CRESON;

-Formular periédicamente a la Junta Directiva un informe de desempefio de las actividades del
organismo, incluido el ejercicio de presupuesto de ingresos y egresos y los estados financieros
conforme a las disposiciones aplicables;

-Presentar a la Junta Directiva un informe anual de actividades, asi como los estados financieros
correspondientes a cada ejercicio;

-Proponer a la Junta Directiva para su autorizacion la baja definitiva del inventario de bienes muebles la
cual previo a su presentacion debera de cumplir con las disposiciones legales aplicables en la materia;
-Autorizar el nombramiento y remocién libre del personal de confianza del CRESON, cuya atribuciéon no
corresponda a la Junta Directiva o a otra autoridad;

-Determinar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del CRESON se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

-Definir y coordinar los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;
-Para enajenar o gravar de cualquier manera bienes inmuebles propiedad del CRESON, la Rectora (r)
requerira de la autorizacion de la Junta Directiva, ademas de reunir los demds requisitos previstos por
la Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora y demas disposiciones aplicables;

-Recomendar a La Junta Directiva el establecimiento de Unidades y Subsedes Académicas en el
Estado de Sonora, conforme a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo
en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo y a los programas que se deriven de éste;

-Conducir las relaciones laborales con el personal del CRESON en términos de las disposiciones

juridicas aplicables, asi como autorizar los permisos y licencias, cesar e imponer las correcciones



disciplinarias procedentes al personal que labora en el CRESON pudiendo delegar ésta funcion en la
(el) titular de la Direccion de Recursos Humanos; sin perjuicio de poder ejercer dicha funcién en caso
de considerarlo conveniente;

-Expedir los documentos que hagan constar la participacién del personal del CRESON en las
actividades del desarrollo institucional;

-Firmar, con sujecion a las directrices fijadas por la Junta Directiva, los convenios, contratos y acuerdos
con dependencias o entidades de los gobiernos Federal, Estatal o Municipal, asi como con organismos
de los sectores social y privado que promuevan el logro de los objetivos del CRESON;

-Coordinar las actividades necesarias para conservar, mantener y proteger los archivos del CRESON
en términos de las disposiciones aplicables;

-Coordinar la implementacion de mecanismos que contribuyan a garantizar el acceso a la informacion
de los ciudadanos a la informacidn de caracter publico, en el marco de la normatividad aplicable en
materia de transparencia;

-Proponer a la Junta Directiva, para su aprobaciéon, el Reglamento Interior, los Manuales
Administrativos y demas normas y disposiciones reglamentarias;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso, las violaciones de esas normas e intervenir en la aplicacion de las
sanciones procedentes;

-Expedir las disposiciones necesarias a fin de hacer efectivas las atribuciones que su decreto le
confiere para el cumplimiento de su objeto;

-Atender lo estipulado en el acuerdo que crea el Sistema de Informacion de Acciones del Gobierno del
Estado; y

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



206.02 - Vicerrectoria Académica

Objetivo:

Contribuir con una plataforma eficiente de planeacion, organizacién, evaluacién y coordinacion de
todas las actividades de orden académico, garantizando que los planes y programas de trabajo que se
generen en las Unidades adscritas al CRESON sean congruentes con los objetivos educativos del

organismo.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la Unidad a
su cargo;

-Atender la representacion de la Rectoria en asuntos relacionados con las atribuciones de la Unidad
Administrativa o en los que la Rectora (r) estime convenientes;

-Asegurar la atencion académica de los estudiantes de CRESON en cada uno de los programas
educativos que integran su oferta educativa,;

-Planear y realizar las actividades académicas de los programas educativos en forma semestral y
someter a consideracion de la Rectora (r)

-Coordinar y controlar la ejecucion de los planes y programas de estudio;

-Coordinar con las Unidades Competentes el proyecto de calendario escolar y someter a consideracion
de la Rectora(r) para el tramite correspondiente;

-Vigilar el cumplimiento del calendario escolar vigilando su cumplimiento en las Unidades Académicas;
-Coordinar con las Unidades Académicas los proyectos de los programas académicos de conformidad
con las disposiciones aplicables;

-Supervisar en coordinacion con las Unidades Académicas el avance y cumplimiento del plan de
estudios correspondiente a cada programa educativo;

-Desarrollar programa de acciones correctivas y preventivas en conjunto con las Unidades Académicas
para alcanzar los objetivos académicos de cada programa educativo;

-Proponer ante Rectoria, programas de formacion y actualizacion técnica y pedagoégica del personal
académico del CRESON;

-Vigilar en coordinacion con las Unidades Académicas el nivel de desempefio de los indicadores

institucionales de: desercién, reprobacion, aprovechamiento académico, titulacion, eficiencia terminal,



tasa de retencion, grado de satisfaccion de estudiantes, egresados y empleadores;

-Verificar que las Unidades Administrativas de su adscripcién remitan la informacién relacionada en
materia de ingreso, egreso, desempefio y demas que permitan determinar las mestas y objetivos del
CRESON, y se hagan llegar a la Direccién de Planeacién Educativa para fines estadisticos;

-Trabajar en coordinacion con las Unidades Académicas y Unidad de Recursos Humanos el programa
de evaluacion y estimulos al desempefio del personal docente y presentarlas con el Dictamen a la
Rectora (r) para su tramite definitivo;

-Coordinar con las unidades competentes, la elaboracién y actualizacién de los manuales de
operacion, tutoriales y guias de funcionamiento de la plataforma educativa, de acuerdo a los diferentes
roles y tipos de usuarios;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Desarrollar en coordinacién con la Unidad competente el Programa de Apoyos a Estudiantes;
-Implementar en coordinacién de las Unidades competentes la actualizacion de los planes y programas
de estudio;

-Coordinar y desarrollar en colaboraciéon con la (s) Unidad (es) administrativas y académicas
competentes el programa de eventos académicos internos y externos del CRESON;

-Cumplir y apoyar en coordinacion con el Titular del Organo interno de Control, todas aquellas
funciones y actividades que éste deba de desarrollar en CRESON, asi como aquellas que se originen
desde la Secretaria de la Contraloria General;

-Ejecutar y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso, las violaciones de esas normas e intervenir en la aplicacién de las
sanciones procedentes;

-Intervenir en los cuerpos colegiados de acuerdo a lo establecido en las disposiciones aplicables;
-Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de las Unidades Académicas de su
adscripcion;

-Coordinar, supervisar la atencion a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas por los entes
fiscalizadores;

-Elaborar los informes de actividades y resultados requeridos para el proceso de evaluacion
institucional;

-Coordinar los procesos relacionados con la evaluacion institucional de alumnos como personal
académico del CRESON;

-Coordinar la elaboracién de los planes y programas anuales que correspondan a las Unidades



Administrativas y académicas de su adscripcion, debiendo turnar a la Unidad competente una vez
validada la misma;

-Coordinar y establecer las bases de datos de los alumnos de nuevo ingreso, diplomados, talleres
como de los servicios académicos que brinde el CRESON;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Llevar a cabo la revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de mantenerla
actualizada, a través del procedimiento establecido para ello;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar un informe anual de sus funciones y entregar al Rector (a);

-Disefiar, instrumentar, coordinar, evaluar los programas de formacidn y actualizacion del personal
docente y directivos de las Unidades Académicas;

-Validar y autorizar la contratacién de los servicios de capacitacion al personal del CRESON y la
asesoria externa, en el ambito de su competencia, asi como supervisar que se cumpla con las
disposiciones normativas aplicables;

-Coordinar que los Titulares de las Unidades de su adscripcion atienda los requerimientos de
informacion en materia de Acceso a la informacion Pablica que se le requiera;

-Participar en la formulacion del Programa Institucional de Desarrollo y en sus procesos de evaluacion;
-Coordinar, elaborar el programa de trabajo de la las Unidades Académicas relacionado con los planes
de estudio (cargas académicas);

-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacion Pudblica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo ;y

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



206.02.01 - Direcciéon de Servicios Estudiantiles

Objetivo:

Contribuir a la calidad del proceso educativo y profesional, a través de programas, acciones y
atencion a la comunidad estudiantil y sus egresados, con el fin de desarrollar valores, actitudes, habitos
y potencialidades que contribuyan a la a la formacion profesional y social de la comunidad del

CRESON.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Brindar un servicio de calidad a los estudiantes de CRESON a través de los distintos programas y
actividades que otorga la Unidad a su cargo;
-Gestionar de manera oportuna los recursos para brindar las herramientas necesarias a los estudiantes
del CRESON por medio de los diversos programas de atencion que ofrece;
-Coordinar a las Unidades académicas en materia de informacion relacionada con el seguimiento de
egresados a fin de evaluar y fortalecer la calidad educativa y remitir la informacién a la Unidad
competente para efectos de estadistica;
-Coordinar, identificar y proponer convenios de intercambio, movilidad y colaboraciéon académica con
universidades, instituciones educativas y organismos locales, estatales, nacionales e internacionales;
-Promover el desarrollo de proyectos de investigacién tecnolégica orientados a la seleccion, adaptacion
y difusién de tecnologias propias y extranjeras, en vinculacion con instituciones y sector productivo
local, estatal nacional e internacional;
-ldentificar, realizar y proponer convenios con instituciones, empresas y organismos en donde puedan
ejercer el servicio social y practicas educativas los estudiantes;
-Dar difusioén al catalogo de servicios profesionales que ofrece el CRESON;
-Contar con una base de datos que permitan la toma de decisiones eficaces y de alto impacto para
beneficio de maestros y alumnos;
-Proporcionar la informacion derivada de los programas que ofrece la Unidad a su cargo en materia de
Programas y seguimiento de egresados a la Unidad Administrativa competente; para la creacion de
indicadores en materia educativa del CRESON;
-Coordinar, establecer, impulsar y promover de manera permanente actividades artisticas, deportivas,
culturales, cientificas y de valores a nivel, local, estatal, nacional e internacional;
-Coordinar el desarrollo de los programas relacionados con el acompafiamiento y orientacion durante la

trayectoria académica de los alumnos, la atenciéon a la salud individual y colectiva, asi como los



programas de servicio social y practicas profesionales;

-Administrar y solicitar a las areas competentes de la Unidades Académicas los reportes mensuales y/o
informacion adicional sobre el funcionamiento de los programas a su cargo;

-Vigilar y verificar en forma permanente el cumplimiento de la normatividad aplicable al ingreso,
permanencia y egreso de alumnos a CRESON, en materia de programas de su competencia,;
-Fomentar y realizar las acciones de forma permanente para la actualizacidn del material bibliogréafico
sujeto a las necesidades de profesores y alumnos; relacionandolo a los planes y programas de estudio
del CRESON;

-Operar los programas de becas internas y externas que ofrecen las instituciones u organismos locales,
estatales, nacionales e internaciones;

-Establecer vinculos y sistemas de accién que den certeza a los servicios que otorga la Direccién a su
cargo;

-Coordinar reuniones de trabajo con el personal de las distintas Unidades Académicas y Subsedes que
realizan las funciones competencia de Servicios Estudiantiles con la finalidad de llevar a cabo el
adecuado funcionamiento de las mismas;

-Coordinar el acopio de informacion relacionada con el acervo bibliografico del CRESON;

-Coordinar acciones permanentes y eficientes de comunicacion con las Unidades Académicas
encaminadas a realizar convenios y acuerdos en beneficio de los estudiantes con dependencias
gubernamentales y privadas;

-Dar seguimiento al cumplimiento cabal de las actividades programadas en las Unidades Académicas
para cada uno de los programas; de acuerdo a lo sefialado por estas en el Plan Anual de Trabajo
(Programas Federales, FONE, Recursos propios);

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Coordinar y supervisar el programa estatal de seguimiento egresados;

-Verificar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad de su area, conforme a lo establecido en el
Manual de calidad de la institucion;

-Coordinarse con la Direccion de Educaciéon Continua para la actualizacion y capacitacion de los
egresados de CRESON,;

-Proporcionar periédicamente la informacién a la Direccién de Planeacion Educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Integrar, coordinar y actualizar la bolsa de trabajo para ofertarla a los alumnos en transito y egresados
del CRESON,;

-Organizar, Integrar la informacion estadistica derivada del servicio social y practicas profesionales de

los estudiantes del CRESON;



-Establecer coordinacion con la Secretaria Técnica, para que atreves de la Direccién de Comunicacion
se lleve a cabo la promocién y difusién institucional de los programas que ofrece el CRESON en los
medios de comunicacion impresos como electrénicos;

-Proponer el contenido de los documentos correspondientes a su area en materia de difusion;
-Contribuir en la logistica de eventos especiales internos y externos y apoyar en su desarrollo;
-Realizar y mantener actualizado el sistema de informacidn bibliografica, hemerografica y audiovisual
y demas informacion relacionado con los servicios bibliotecarios;

-Difundir y promover a usuarios las nuevas adquisiciones bibliogréaficas en sus diversas modalidades,
conservar y preservar el acervo del CRESON;

-Coordinar con las Unidades Académicas el diagnéstico y propuesta de la mejora continua de los
espacios bibliotecarios;

-Promover la elaboracién y distribucién de publicaciones, guias, manuales, boletines, anuarios y
deméas documentos;

-Realizar actividades de difusion, orientacion sobre los servicios bibliotecarios, con el fin de estimular el
estudio, la investigacion y la difusion de la cultura;

-Ejecutar un plan permanente de capacitacion y desarrollo del personal que presta sus servicios en las
bibliotecas;

-Coordinar el establecimiento de indicadores en materia educativa respecto de los servicios que otorga
el CRESON;

-Coordinar y solicitar a las areas de Servicios Estudiantiles de la Unidades Académicas, los reportes
mensuales y/o informacién adicional sobre el funcionamiento de los programas a su cargo, e integrar la
misma para los efectos conducentes;

-Difundir y promover de manera permanente entre el estudiantado, los programas, convocatorias y
actividades vigentes para cada ciclo escolar;

-Dirigir, analizar y verificar la informacién contenida en las Convocatorias Marco que emite las
autoridades estatales y federales relacionadas con los programas de Becas que ofrece el CRESON;
-Realizar la difusion de la(s) Convocatoria (s) autorizada (s) al personal designado en las Unidades
Académicas para su difusion;

-Coordinar, integrar y someter a consideracion de la autoridad competente los expedientes
relacionados con los programas que ofrece El CRESON, para determinar la procedencia de conceder
el beneficio de Programa de Becas de conformidad con las disposiciones aplicables;

-Llevar a cabo la comunicacion de los resultados emitidos por el Consejo a los Enlaces designados en
las Unidades Académicas a efecto de continuar con el proceso relacionado con el otorgamiento de
BECAS;

-Coordinar y realizar a cabo en el proceso de acompafiamiento con los beneficiados de forma bipartita



(Unidad Académica —Direccién de Servicios Estudiantiles);

-Establecer y ejecutar los sistemas de pago en las Unidades Académicas, en beneficio de los alumnos
beneficiados en el programa de becas;

-Coordinarse con la Secretaria Técnica, para que a través de la Direccion de Comunicacién se lleve a
cabo la promocion y difusion institucional de la Convocatoria de Movilidad , del programa de Becas y
demas convocatorias que implemente de manera directa o indirecta el CRESON;

-Resguardar el archivo documenta generado en el marco de la Unidad a su cargo;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado del mobiliario y equipo a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer a Vicerrectoria el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos metodolégicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.



206.02.02 - Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Académica

Objetivo:

Garantizar la organizacion, calidad y pertinencia de los procesos académicos de formacion inicial de
los docentes en las Unidades Académicas del CRESON, y fortalecer su formacion profesional de los
docentes a través de la coordinacion de la gestién, desarrollo y evaluacién de acciones académicas del

CRESON.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Dirigir y supervisar las acciones de planeacion Académicas relacionada con planes y programas de
estudio de todas las Unidades Académicas que se ofrecen en licenciaturas;
-Supervisar el desarrollo de los proyectos académicos de las Unidades Académicas;
-Promover y ejecutar los cursos de habilitacion y fortalecimiento institucional;
-Gestionar y coordinar procesos formativos para directivos, docentes y alumnos de las Unidades
Académicas que fortalezcan sus competencias;
-Fortalecer la cultura de la planeaciéon, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos
académicos de las Unidades Académicos;
-Informar permanentemente a Vicerrectoria de las acciones realizadas en torno a la planeacion,
seguimiento y evaluacion;
-Evaluar las acciones académicas de Programas y Proyectos del CRESON;
-Gestionar y coordinar procesos formativos para directivos, docentes y alumnos de las Unidades
Académicas que fortalezcan sus competencias;
-Coordinar las reuniones regionales y estatales para la instrumentacion de los documentos de
planeacion institucional, requeridos por la Direccion General de Educacién Superior para Profesionales
de la Educacion (DGSPE) y demas autoridades competentes;
-Garantizar el cumplimiento de la operacion de recursos otorgados por la federacion, en el marco de la
planeacién institucional para el fortalecimiento de las Unidades Académicas;
-Autorizar las cargas académicas y turnar a la Unidad competente para el tramite conducente;
-Resguardar el archivo documental generado en el marco de la Unidad a su cargo;
-Mantener informada permanentemente a la Vicerrectoria de las acciones realizadas en torno a la
planeacién, seguimiento y evaluacion;
-Participar en los eventos académicos que organice el CRESON;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como



externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Coordinar la capacitacion de personal académico en la instrumentacion de nuevos planes y programas
de estudios;

-Administrar y supervisar en conjunto con las autoridades directivas de las Unidades Académicas las
actividades que se deriven del Programa de Tutorias;

-Impulsar la articulacién de las funciones sustantivas del personal académico (docencia, investigacion,
tutoria, gestion académica y participacién en cuerpos colegiados);

-Coordinar y solicitar informacién a las Unidades Académicas para que remitan los proyectos
académicos;

-Difundir y coordinar el Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente (PEDPD),
orientado a reconocer y estimular la calidad, dedicacién y permanencia en la docencia;

-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Elaborar los informes de actividades y resultados requeridos para el proceso de evaluacion de
CRESON, considerados en las normas que le resulten aplicables en materia de planeacion y
Evaluacioén Institucional;

-Verificar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad de su area, conforme a lo establecido en el
Manual de calidad de la institucion;

-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Resguardar el archivo documental generado en el marco de la Unidad a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer a Vicerrectoria el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos metodolégicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como



las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &ambito de su competencia.



206.02.02.02 - Subdireccion de Fortalecimiento e Innovacion

Objetivo:
Desarrollar estrategias de ensefianza aprendizaje que permitan el disefio de modelos, programas y
métodos educativos en torno a la innovacion curricular acordes a la pertinencia social y educativa de la

region.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Proponer y difundir programas educativos de licenciatura, asi como sus adecuaciones, con base en su
pertinencia social y educativa regional;
-Desarrollar y proponer estrategias de generacion de ambientes de aprendizaje;
-Identificar, sistematizar y difundir las buenas practicas de docencia;
-Participar con las unidades académicas en la implementacién de estrategias de ensefianza y
aprendizaje;
-Revisar las cargas académicas en los programas de licenciatura;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Proponer y ejecutar, en coordinacion con las Unidades Académicas, estrategias de acompafiamiento
pedagégico;
-Promover la participacién y operar programas de reconocimiento y estimulo a la calidad académica;
-Dar seguimiento a los trayectos formativos para la planta docente;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacion estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Difundir el material de apoyo para el fortalecimiento de los programas educativos;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacién estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicidn de cuentas;
-Apoyar en la logistica de eventos internos y externos en los que participe Vicerrectoria;
-Integrar, organizar y operar una red de profesores que apoyen en los procesos de innovacion, disefio
y desarrollo curricular;
-Apoyar en el Programa Operativo Anual del area de su competencia y someterlo a la aprobacién de

superior jerarquico;



-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean

asignadas por el superior jerarquico.



206.02.02.03 - Departamento de Educacion Abierta y a Distancia

Objetivo:
Coordinar e implementar estrategias para el desarrollo de practicas docentes apoyadas en

tecnologia y programas educativos de modalidad no presencial.

Funciones:

-Operar e implementar estrategias para la imparticion de docencia apoyada en tecnologia y
modalidad no presencial, en coordinacién con areas sustantivas;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Implementar mecanismos digitales que permitan desarrollar la practica de docencia apoyada en
tecnologia;
-ldentificar, sistematizar y difundir las buenas préacticas en la operacién de programas educativos de
modalidad no presencial;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacion estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Apoyar en la logistica de eventos internos y externos en los que participe la Unidad;
-Resguardar el archivo documental generado en el marco de la Unidad a su cargo;
-Coordinar el resguardo en perfecto estado del mobiliario y equipo a su cargo;
-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;
-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;
-Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de acuerdo a los lineamientos metodoldgicos
establecidos;
-Atender los requerimientos de informacién en materia de Acceso a la informacién Publica que se le
requiera;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicidn de cuentas; y
-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean

asignadas por el superior jerarquico.



206.02.03 - Direccién de Posgrado e Investigacion

Objetivo:

Coordinar la ejecucion y actualizacion de los programas académicos de posgrado asi como la
actividad de investigacidon que se realiza a través de los cuerpos académicos instituidos en el
CRESON, a través del desarrollo de lineamientos y acciones estratégicas orientadas a la atencién de
las necesidades educativas, la formacion de recursos humanos y el fortalecimiento de la generacion y

aplicacién del conocimiento que favorezca el avance educativo en la regién.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Proponer y coordinar la elaboracion de los Lineamientos para asegurar el 6ptimo desarrollo de los
programas de Posgrado en las Unidades Académicas del CRESON,;
-Coordinar la operacién de los programas de posgrado del CRESON con apego a la normatividad
vigente en la materia;
-Proponer a la Vicerrectoria Académica para su consideracion el disefio, redisefio y/o actualizacién de
los programas de posgrado;
-Tomar decisiones académicas con base en la informacion relacionada con la instrumentacion de los
programas de posgrado en las Unidades Académicas del CRESON;
-Proponer las estrategias, procedimientos e instrumentos para la evaluacion de los servicios educativos
de posgrado, a fin de garantizar la calidad educativa;
-Proponer e instrumentar, en coordinacién con las areas correspondientes los mecanismos para
asegurar la informacion necesaria sobre la operacion de los programas de posgrado para la toma de
decisiones en la materia;
-Verificar y autorizar las cargas académicas que se requieren en las Unidades Académicas donde se
preste el servicio de posgrado;
-Proponer a la Vicerrectoria Académica con base en las necesidades educativas vigentes, la creacion
de nuevos programas de posgrado;
-Coordinar y supervisar las acciones pertinentes para la habilitacion del personal docente, tanto en el
orden académico como administrativo que permitan su incorporacién en posgrados de calidad;
-Disefiar y configurar los procesos de crecimiento y consolidacion de los Programas de Posgrado y su
relacién con la Investigacién, como funciones sustantiva de CRESON;
-Proponer y desarrollar un plan estratégico orientado al fortalecimiento de los Cuerpos Académicos del

CRESON y a la generacion y aplicacién del conocimiento pertinente en el ambito de su competencia;



-Emitir los lineamientos de orden administrativo y académico necesarios para la organizar la tarea de
investigacion en el CRESON y da cumplimiento a los compromisos programaticos establecidos;
-Gestionar y promover ante la Vicerrectoria la celebracion de convenios de colaboracién e intercambio
académico con otras instituciones de educacidn superior nacionales e internacionales;

-Promover la participacién del CRESON en proyectos estatales nacionales y/o internacionales con
otras instituciones de educacién superior, para impulsar los estudios de posgrado y la investigacion;
-Establecer y operar los programas de apoyo institucional necesarios para que la productividad en
investigacion del CRESON alcance los estandares de calidad reconocidos nacional e
internacionalmente;

-Facilitar la vias académico-administrativas necesarias que apoyen el desarrollo de los proyectos de
investigacién y de aplicacion de tecnologia en el CRESON;

-Promover la vinculacién con los sectores productivos, gubernamentales y no gubernamentales sujetas
a ser impulsoras de recursos econdmicos para la realizacién de proyectos de investigacion y aplicacion
de tecnologia;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Promover la vinculacion con otras instituciones de educacion superior, nacionales y extranjeras, que
permitan incrementar la calidad de la investigacién y el intercambio de conocimiento, asi como
investigaciones conjuntas, para el desarrollo y ampliacion de los cuerpos académicos institucionales;
-Integrar y coordinar el comité técnico que valide la propuesta de obra editorial por parte de las
Unidades Académicas;

-Instrumentar estrategias para la difusion de los resultados de la investigacién educativa;

-Atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la actualizacién del Portal de
Transparencia de la Informacién Puablica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacién
Administrativa, de area a su cargo;

-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Elaborar el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo.

-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacién Publica que sean de



Su competencia;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.02.03.01 - Subdireccidon de Desarrollo de Programas Académicos

Objetivo:

Proponer, disefiar y coordinar el desarrollo de programas académicos de posgrado de alta calidad,
conforme a las necesidades educativas vigentes, asi como desarrollar y proponer estrategias para
impulsar y consolidar la tarea académica y de investigacion en todas las Unidades Académicas del
CRESON, y gestionar lo necesario para establecer y diversificar los vinculos interinstitucionales para la
difusion e intercambio académico de los resultados derivados de los proyectos de investigacion y, en

Su caso, para procurar su financiamiento

Funciones:

-Elaborar los lineamientos para asegurar el 6ptimo desarrollo de los programas de posgrados en las
Unidades Académicas del CRESON,;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Dar seguimiento a la operacion de los programas de posgrado del CRESON,;
-Revisar cargas académicas de posgrado con base en los criterios establecidos para su elaboracion;
-Proponer a la Direccion el disefio, redisefio y/o actualizacion de los programas de posgrado y dar
seguimiento a su desarrollo;
-Documentar y sugerir soluciones para la atencion de situaciones académicas relacionadas con la
instrumentacion de los programas de posgrado en las Unidades Académicas del CRESON;
-Integrar periédicamente informacion estadistica de los programas de posgrado para orientar la toma
de decisiones oportuna u otros fines.
-Elaborar las estrategias, procedimientos e instrumentos para la evaluacion de los servicios educativos
de posgrado, a fin de garantizar la calidad educativa;
-Formular y dar seguimiento, previa autorizacion de la autoridad inmediata jerarquica, a la ruta de
trabajo en materia de posgrado;
-Elaborar en los plazos que corresponda los indicadores de cumplimiento de los Programa,;
-Proponer los lineamientos generales de tutoria, asesoria y titulacién, asi como supervisar su
cumplimiento;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicidn de cuentas;
-Resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Apoyar en la logistica de eventos internos y externos en los que participe la Unidad;

-Proponer y desarrollar un programa de trabajo para fortalecer la formacién en investigacion de los



integrantes de cuerpos académicos y docentes interesados que consolide la generacion y aplicacion
del conocimiento para la toma de decisiones en el CRESON;

-Proponer redes de colaboracion entre el CRESON vy otras instituciones en favor del desarrollo de la
actividad académica y de investigacion;

-Proponer la estrategia y lineamientos para asegurar la calidad editorial de las obras producidas en el
CRESON;

-Dictaminar, con base en los lineamientos autorizados, la obra editorial propuesta por las Unidades
Académicas y solicitar el registro ante INDAUTOR;

-Dar seguimiento a las actividades de investigacion en las Unidades Académicas del CRESON,;
-Incentivar el desarrollo de proyectos de investigacion de las Unidades Académicas para participar en
convocatorias con financiamiento, a nivel nacional e internacional,

-Difundir las convocatorias nacionales e internacionales para el financiamiento de proyectos de
investigacion académica;

-Disefiar una base de datos con los perfiles académicos de integrantes de Cuerpos Académicos y
docentes con interés en la investigacion de las Unidades Académicas;

-Sistematizar, elaborar y presentar informacién estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;

-Proponer y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de cuerpos académicos y perfiles
PRODEP, SNI, entre otros;

-Proponer y realizar estrategias de difusién para los resultados de las investigaciones de la comunidad
académica del CRESON;

-Resguardar el archivo documental generado en el marco de las funciones a su cargo;

-Resguardar en perfecto estado del mobiliario y equipo a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Atender los requerimientos de informacién en materia de Acceso a la informacién Publica que se le
requiera; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.02.04 - Direccion de Educacién Continua

Objetivo:

Contribuir al desarrollo y mejora de las competencias profesionales del personal docente y
administrativo de las Unidades Académicas del CRESON, asi como el personal de educacién
obligatoria y otorgar los servicios de capacitacién y superacion profesional que requieran otras

instituciones de nivel superior de caracter local, estatal o federal.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Coordinar el seguimiento y evaluacién de programas de formacion y desarrollo profesional para
docentes de las Unidades Académicas (UA) y de basica, media superior y superior en el Estado;
-Recomendar nuevos programas relacionados con la capacitacion y actualizacién docente;
-Proponer programas que permitan administrar y supervisar, en coordinacién con la Unidades
Académicas, las acciones de implementacion de capacitacion y actualizacién a maestros en servicio;
-Establecer una vinculacién permanente con Instituciones educativas para la organizacion, operacion y
evaluacion de las acciones de formacion y desarrollo profesional para maestros en servicio;
-Colaborar en la capacitacién, actualizacién, formacién y acciones para el desarrollo profesional de los
servicios que otorga el CRESON,;
-Coordinar la capacitacién de facilitadores de los distintos programas y acciones de formacién y
desarrollo profesional,
-Promover el establecimiento de redes académicas intra e interinstitucionales, en los ambitos nacional
e internacional, en apoyo a la operacion y desarrollo de acciones de Formacion Continua;
-Supervisar el Sistema de Gestidén de su area y conforme a lo establecido en el Manual de Calidad de
la Institucion;
-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON,;
-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;
-Proponer a Vicerrectoria los disefios de los nuevos Programas de Educacién Continua para el tramite
correspondiente;
-Coordinar la promocién y difusién de los programas de Educacion continua;
-Tomar decisiones de nuevas acciones formativas que promuevan la mejora en la funcion docente;

-Atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la actualizacion del Portal de



Transparencia de la Informacidn Publica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion
Administrativa, de area a su cargo;

-Elaborar el Programa Anual de la Direccidén a su cargo, de acuerdo a los lineamientos metodologicos
establecidos;

-Ejecutar el Programa Anual de conformidad con el Presupuesto autorizado;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo.

-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.02.04.01 - Subdireccidon de Procesos de Operacion y Seguimiento

Objetivo:
Ejecutar los procesos de operacion, evaluacién y seguimiento de las actividades de la Direccién de
Educacién Continua a fin de fortalecer las acciones y programas de actualizacion, capacitacion y

regularizacion para personal docente.

Funciones:

-Participar en los procesos operativos de los programas y acciones de Formacion y Desarrollo
Profesional;
-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Recabar y sistematizar informacién estadistica, organizada que permita a la Direccién de Educacion
Continua evaluar y tomar decisiones en la implementacion de nuevas acciones formativas;
-Participar como revisor y apoyo en el disefio de la oferta educativa;
-Participar en la coordinacion de la capacitacion de facilitadores de los distintos programas y acciones
de formacion y desarrollo profesional;
-Realizar todas aquellas funciones que le confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias
vigentes o le encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia;
-Ejecutar y evaluar acciones de educacién continua;
-Actualizar y sistematizar y comunicar el catalogo de eventos de servicios de educacién continua;
-Elaborar y dar seguimiento a las propuestas técnicas y econdmicas de educacién continua;
-Integrar la informacion requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;
-Participar en la promocion y difusién de los servicios que en materia de capacitacién y actualizacion
ofrece la Direccion de Formacién Continua;
-Participar en el seguimiento permanente a las acciones sustantivas y actividades especificas de las
acciones de formacion y desarrollo profesional;
- Elaborar los informes de Mediciones de Indicadores de Resultados(MIR) y del Programa Operativo
Anual (POA);
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Contribuir en la logistica de eventos especiales internos y externos y apoyar en su desarrollo;
-Resguardar el archivo histérico generado en el marco de la Unidad a su cargo; y
-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.






206.02.04.02 - Departamento de Disefio y Ejecucién de Programas y Proyectos

Objetivo:
Fortalecer el disefio de los programas de educacién continua, a través del diagnéstico de
necesidades de capacitacion, integracion y profesionalizacion de un banco regional de instructores de

educacion continua.

Funciones:

-Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion en el Estado;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Disefiar y proponer los programas de educacién continua;
-Elaborar los instrumentos necesarios para detectar las necesidades de educacion continua en el
Estado;
-Coordinarse con las Unidades competentes para lograr el cumplimiento de las metas establecidas en
el Programa Operativo Anual;
-Disefiar y proponer acciones de formacién y actualizacion;
-Elaborar el catadlogo de poblacion objetivo de educacién continua;
-Integrar y mantener actualizado el catadlogo de formadores;
-Integrar y operar acciones para profesionalizar el banco regional de instructores de educacién
continua;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacion estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Realizar las acciones de caracter presupuestal y operativo en la Formacién y Desarrollo Profesional
gue realiza la Direccion de Educacién Continua;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;
-Contribuir en la logistica de eventos especiales internos y externos y apoyar en su desarrollo;
-Resguardar el archivo histérico generado en el marco de las funciones a su cargo;
-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo; y
-Las demés que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &ambito de su competencia.






206.02.05 - Direccién de Evaluacion y Calidad

Objetivo:
Coordinar, planificar e implementar procesos de evaluacién y de acreditacion de los procesos

académicos que ofrece la institucion.

Funciones:
-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Disefiar, en coordinacion con las areas sustantivas, los lineamientos de los procesos de evaluacion;
-Coordinar la evaluacion de la oferta curricular;
-Evaluar los programas de acompafiamiento al estudiante;
-Evaluar el desarrollo académico de los estudiantes;
-Evaluar los programas de educacion continua;
-Disefiar estrategias para reportar y difundir los resultados de las evaluaciones;
-Disefiar estrategias para mejorar los resultados;
-Organizar y coordinar los procesos de evaluaciones externas;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacion estadistica que proporcione elementos para la toma de
decisiones;
-Elaborar el plan de actividades a fin de garantizar la adecuada evaluacion y calidad de los servicio que
otorga el CRESON,;
-Coordinar y supervisar el disefio, gestion y ejecucion de los instrumentos de evaluacion;
-Informar y dar seguimiento a las acciones de mejora en materia de evaluacion;
-Proporcionar periddicamente la informacioén a la Direccion de Planeacion educativa  necesaria para
la creacién de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;
-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;
- Proponer A Vicerrectoria las actividades del Plan Anual de Evaluacion;
-Evaluar la funcion directiva en las Unidades Académicas del CRESON;
-Coordinar el Plan Anual de Actividades de la Direccion a sus cargo, que permitan garantizar una
adecuada evaluacion y calidad en los servicios;
-Coordinar la adecuada elaboracion de instrumentos de evaluacién que cumplan con las normas
metodolégicas necesarias;
-Coordinar reuniones de analisis de resultados académicos y registro de estrategias correctivas a los

Programas y proyectos académicos;



-Dar seguimiento e implementar acciones de mejora a los resultados de evaluacion;

-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacion de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de transparencia y Acceso Informacién Publica
del area a su cargo;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Elaborar el Programa Anual de la Direccidn a su cargo, de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Ejecutar el Programa Anual de conformidad con el Presupuesto autorizado;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.02.05.01 - Subdireccidn de Certificacion y Procesos Académicos

Objetivo:
Promover el continuo mejoramiento de los procesos académicos que desarrolla la institucién, a

través de métodos, instrumentos y técnicas mixtas de autoevaluacion.

Funciones:
-Disefiar y proponer, en coordinacion con las areas sustantivas, los lineamientos generales de los
procesos de evaluacion;
-Acordar con el Titular de la Direccion de Servicios Estudiantiles los asuntos de su competencia y
desempeniar las funciones que le confiera;
-Llevar a cabo las acciones necesarias para la evaluacién de la oferta curricular;
-Ejecutar las acciones de evaluacion de los programas acompafamiento al estudiante;
-Ejecutar las acciones de evaluacion del desarrollo académico de los estudiantes;
-Ejecutar las acciones de evaluacion de los programas de educacién continua;
-Ejecutar las estrategias para reportar y difundir los resultados de las evaluaciones;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacién estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Participar, elaborar y proponer las actividades del Plan Anual de Evaluacion;
-Coordinar con las Unidades competentes la aplicacion los instrumentos de evaluacion;
-Proponer las actividades del Plan anual de Evaluacién;
-Elaborar los instrumentos de Planeacion y someter a consideracion del superior inmediato;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Contribuir en la logistica de eventos especiales internos y externos y apoyar en su desarrollo;
-Elaborar los indicadores de calidad y monitorear el Sistema de Gestién de Calidad;
-Monitorear los indicadores de la Unidades Académicas del CRESON, informando de éstas acciones al
superior inmediato;
-Organizar las acciones requeridas para los procesos de evaluaciones externas, acreditaciones y
certificaciones;
-Elaborar, sistematizar y presentar informacion estadistica de su area que proporcione elementos para
la toma de decisiones;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y

estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;



-Contribuir en la logistica de eventos especiales internos y externos y apoyar en su desarrollo;
-Resguardar el archivo histérico generado en el marco de las funciones a su cargo;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo; y

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.



206.03 - Coordinacién Administrativa

Objetivo:
Desarrollar el uso adecuado de los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de
CRESON, a través de la utilizacién de mecanismos e instrumentos de control presupuestal adecuados,

cumpliendo en todo momento con la normatividad vigente.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos, financieros, como y materiales del
CRESON;
-Validar los pagos relacionados con el pago de nédmina de los trabajadores, como los pagos a
proveedores y los que resulten necesarios, verificando ademas se cuente con el respaldo de acuerdo a
las normas que los regulan;
-Presentar a la Rectora (r ) para autorizar el pago oportuno de las néminas por los diferentes
conceptos de remuneraciones al personal del CRESON; asi como los pagos a proveedores y otros
necesarios para la operacion de la institucién, con base en documentacion previamente autorizada y
validada de conformidad con la normatividad aplicable;
-Validar y autorizar el pago de becas para estudiantes de acuerdo a la normatividad aplicable;
-Validar y autorizar el pago por concepto de servicio de energia eléctrica, agua potable, predial y
demas relacionada con las oficinas administrativas y Unidades Académicas a cargo del CRESON,;
-Coordinar la elaboracién de los informes requeridos en el proceso de formulacién de comprobacién de
los presupuestos de ingresos y egresos del CRESON;
-Realizar en forma coordinada con las Unidades competentes el Plan Anual de Actividades
Administrativas y Financieras de las Unidades Académicas y administrativas del CRESON;
-Dirigir y coordinar las funciones administrativas de CRESON, conforme a lo establecido en el
Programa de Desarrollo Institucional y Programa Operativo Anual;
-Ejecutar proyecto de Presupuesto de Egresos por programas que le corresponda conforme a las
normas y lineamientos aplicables, en los montos y de acuerdo al calendario que haya sido autorizado
por la Unidad Administrativa competente;
-Verificar y coordinar el pago por la adquisicion de bienes y por la prestacion de servicios, de
conformidad con lo programado en el presupuesto de egresos vigente, atendiendo las disposiciones
normativas sobre el particular;

-Coordinar, recabar, remitir y autorizar la informacién correspondiente para la integraciéon de los



informes mensuales, trimestrales y anuales contables respecto al ejercicio de los presupuestos de
ingresos y egresos; como de los estados financieros de conformidad con las normas aplicables;
-Supervisar y validar la informacién contable, financiera y presupuestal;

-Coordinar a las unidades competentes para la elaboracién de los lineamientos del programa de ahorro
institucional y supervisar su cumplimiento;

-Verificar el cumplimiento de los procedimientos de seleccién, induccidn y registro del personal
administrativo y de servicio, asi como el registro y control del personal docente, supervisando el pago
oportuno de las nédminas por los diferentes conceptos de remuneraciones al personal adscrito al
CRESON;

-Coordinar el Programa y verificar los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles, implementando estudios y programas para el mejor aprovechamiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo;

-Coordinar los sistemas correspondientes para la contratacion de los servicios y proveeduria, llevando
a cabo los procesos licitatorios para efectuar las adquisiciones de bienes de consumo, de activo fijo y
de servicios que requiera el CRESON, de conformidad con los programas autorizados, apegandose a
los ordenamientos legales que rijan la materia;

-Coordinar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles del CRESON de
conformidad con las disposiciones aplicables;

-Administrar que se realice en forma anual la actualizacién del catalogo de puestos y de las propuestas
de tabuladores con los tipos y niveles salariales que correspondan;

-Coordinar se cumplan los programas anuales de capacitacion para el personal administrativo y de
servicio;

-Coordinar a las Unidades Administrativas para que se integre la documentacion de su competencia
para su certificacion;

-Coordinar se realice en términos de las disposiciones aplicables el levantamiento fisico de activos fijos
y materiales anualmente, asi como verificar el control y resguardo de los mismos en términos de las
disposiciones aplicables;

-Participar, en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;
-Vigilar se cumpla la normativa aplicada al Sistema de Gestion de Calidad;

-Coordinar que se cumplan de acuerdo a la normatividad aplicable los pagos de seguridad social,
fiscales y demas que correspondan;

-Contar con un padrén de existencias en el almacén, asi como del activo fijo entregado en custodia al
personal,

-Llevar un control de baja de existencias del CRESON, previa autorizacion de la Junta Directiva,

contando con el apoyo del Organo Interno de Control;



-Supervisar la atencion a los requerimientos de bienes y servicios, de conformidad y atendiendo a las
disposiciones normativas sobre el particular;

-Disefiar, implementar y supervisar sistemas de control contable y de recaudacion;

-Establecer sistemas para proporcionar el servicio de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles,
propiedad de CRESON;

-Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del Archivo en General como del Histérico del
CRESON, en términos de las disposiciones aplicables;

-Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desempefo de las actividades de las distintas
areas que integran la Coordinacion a su cargo;

-Administrar el patrimonio del organismo asi como aquellos que provengan de cualquier ingreso en
efectivo, comodato, donacion etc., de conformidad con las disposiciones aplicables;

-Coordinar el cumplimiento en materia de seguimiento a los registros de asistencia y a la permanente
actualizacion de los expedientes del personal del CRESON;

-Verificar se lleve a cabo el pago de prestaciones de seguridad de los trabajadores, asi como el pago
de las retenciones y deducciones en términos de las disposiciones aplicables;

-Aperturar cuentas bancarias para el control del ingreso y egreso de los recursos econdmicos de las
Unidades Académicas;

-Coordinar el resguardo del mobiliario y equipo de las Unidades Académicas y Administrativas del
CRESON, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

-Coordinar, dar seguimiento y atender las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas
como externas, aplicadas a las Unidades a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;
-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Coordinar los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacién Publica del CRESON y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo, como de las unidades de su adscripcion;

-Coordinar que la Unidad competente ejecute las resoluciones que contengan la imposicién de
sanciones disciplinarias a los trabajadores, incluyendo los ceses de los trabajadores de su Unidad por
parte de la Direccién de Recursos Humanos;

-Coordinar las funciones de ingreso, egreso y titulacién y demas funciones relativas a la Direccion de



Servicios Escolares;

-Coordinar que los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas, adquisiciones y
servicios se concreten atendiendo las disposiciones normativas aplicables;

-Cumplir con las disposiones del Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Centro Regional de Formacion Profesional Docente;

-Coordinar la clasificacion de la documentacion de conformidad con los criterios establecidos en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora y los lineamientos del
Instituto de transparencia Informativa del Estado de Sonora de las Unidades Académicas y
Administrativas del CRESON;

-Coordinar y controlar lo relativo a las funciones de Direccion de Servicios escolares y verificar se
cumpla la normatividad aplicable; y

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



206.03.01 - Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo:
Coordinar de manera eficiente y eficaz los proyectos de desarrollo de infraestructura como de
adquisicién de bienes y servicios se realicen en apego a la normatividad aplicable, garantizando al

CRESON las mejores condiciones para el Estado.

Funciones:

-Expedir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
unidad a su cargo;
-Analizar, integrar y proponer en el programa anual de obras y servicios relacionadas con las mismas,
las solicitudes para la realizacion de los proyectos ejecutivos de obras nuevas, remodelaciones y
ampliaciones que requieran las unidades académicas y administrativas del CRESON; asi como el
relacionado en materia de adquisiciones y servicios;
-Coordinar el programa anual de mantenimiento, rehabilitacion de bienes muebles e inmuebles del
CRESON;
-Verificar el programa anual de obra, servicios relacionados con las mismas, asi como programar,
ejecutar el relacionado con adquisiciones, de prestacion de servicios generales a las unidades
académicas y administrativas de CRESON;
-Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desempefio de las actividades de las distintas
areas que integran la direccion de recursos materiales y servicios;
-Coordinar, autorizar el tramite de la documentacién necesaria para llevar a cabo los concursos de
obra y adquisiciones;
-Coordinar y gestionar el pago derivado de los procedimientos de contratacion en materia de obras
publica, servicios relacionados con las mismas, adquisiciones y servicios en términos de las
disposiciones aplicables;
-Coordinar la tramitacion de obra, actas de entrega recepcion y documentacién necesaria para la
liberacion de fianzas;
-Administrar, analizar, validar las solicitudes recibidas para la adquisicién de mobiliario, equipo de
oficina, papeleria y contrataciones de los servicios generales necesarios para el adecuado
funcionamiento de CRESON en términos de las disposiciones aplicables;
-Recibir y gestionar las solicitudes relacionadas con servicios de mantenimiento a edificios, jardines,
parque vehicular, etc., y remodelacion de instalaciones del CRESON;
-Planear y proyectar el crecimiento de infraestructura fisica del CRESON en coordinacion con el

instituto sonorense de infraestructura educativa;



-Coordinar la supervision de obra ejecutada por el instituto sonorense de infraestructura educativa;
-Cumplir con las disposiciones del Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Centro Regional de Formacion Profesional Docente;

-Preservar y mejorar la infraestructura del CRESON y sus unidades académicas con el objeto de
mantener su vida util;

-Coordinar se realicen los estudios de mercado de conformidad con las disposiciones aplicables y se
coticen los bienes que garanticen las mejores condiciones al estado;

-Dar seguimiento a las contrataciones de obras, adquisiciones y servicios a fin de verificar se cumplan
con los términos de compra establecidos;

-Vigilar el cabal cumplimento de garantias en materia de obra publica y servicios;

-Autorizar en términos de las disposiciones aplicables las érdenes de compra;

-Formular y ejecutar los procedimientos relativos a la contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamiento y servicios, asi como de contratacién de obras publicas y supervisar que los
procedimientos que lleven a cabo otras unidades administrativas del CRESON en estas materias se
realicen de conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables;

-Considerar y dar atencion a los requerimientos en materia de obra, bienes y servicios, de conformidad
con el programado en el presupuesto de egresos del programa Operativo Anual vigente atendiendo las
disposiciones normativas sobre el particular;

-Analizar las propuestas recibidas de los concursantes para su fallo en la licitacion;

-Ejecutar las obras aprobadas en el programa anual de conformidad con las disposiciones aplicables;
-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento, intendencia,
transporte y jardineria y llevar acabo los concursos de obra, de conformidad con la legislacion aplicable
que requieran las unidades administrativas del CRESON;

-Coordinar que se cumplan con las formalidades en materia de entrega recepcion, y demas garantias
derivadas de la misma;

-Coordinar y validar las estimaciones generadas en la ejecucion de los estudios y proyectos, de
conformidad con las normas, lineamientos y criterios especificos;

-Verificar se impongan las penalizaciones que correspondan de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

-Coordinar la debida implementacién de la bitacora electronica como convencional de acuerdo a los
plazos establecidos en los contratos respectivos;

-Coordinar se integren los expedientes relacionados con los procedimientos administrativos de



suspensién temporal de los trabajos, terminacion anticipada y rescision de los contratos que celebre, y
remitir el expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos para que realice los procedimientos legales
hasta su conclusién, asi como para ejercer las acciones de recuperacion de adeudos originados con
motivo de las terminaciones anticipadas, rescisiones o finiquitos de los contratos celebrados;

-Instruir la integracion y resguardo de los expedientes Unicos derivados de los procesos de contratacion
de las obras publicas, adquisiciones y servicios relacionados con las mismas;

-Organizar, administrar y controlar el archivo general del CRESON, en términos de las disposiciones
aplicables;

-Designar al residente cuyo nombramiento podra recaer en un servidor publico que cuente con los
conocimientos, habilidades y capacidad para llevar a cabo la supervision, vigilancia, control y revision
de los trabajos;

-Divulgar los medios 6pticos, magnéticos y electrénicos (bitacora electrdnica), necesarios para la
integracion de la informacién global del proceso de ejecucién de la obra;

- Establecer un sistema de inventarios de bienes muebles e inmuebles del CRESON de conformidad
con las disposiciones aplicables;

-Coordinarla programacion, mantenimiento y buen uso de la flotilla vehicular del CRESON vy verificar
que los vehiculos de las unidades administrativas cumplan con las verificaciones y obligaciones
fiscales;

-Vigilar que los materiales, asi como los equipos que se adquieran cumplan con las normas de calidad
y caracterices requeridas por el area solicitante,

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Supervisar el sistema de gestion de la calidad de su area y conforme a lo establecido en el manual de
calidad de la institucion;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Coordinar y remitir la informacion mensual de informes requeridos en términos de las disposiciones
aplicables;

-Coordinar los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del portal de transparencia de la
informacién publica del CRESON vy del sistema integral de informacién administrativa, del area a su
cargo; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.






206.03.01.01 - Subdireccion de Servicios Generales

Objetivo:
Garantizar que los procesos de licitacion y procesos de contratacion relacionados con obra publica,
servicios relacionados con las mismas, adquisiciones y servicios, arrendamiento se realicen de

conformidad con la normatividad aplicable. Asi como mantener la infraestructura del CRESON.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Elaborar y presentar al superior jerarquico el plan de crecimiento de infraestructura fisica del
CRESON;
-Coordinar la supervisién de obra ejecutada, informando de ello al superior jerarquico;
-Realizar el plan anual de mejora a la infraestructura del CRESON y sus unidades académicas con el
objeto de mantener su vida util;
-Elaborar las bases relacionadas con los procedimientos de Licitacién Publica y los procesos de
servicios relacionados con las mismas, adquisiciones y servicios, en términos de las disposiciones
normativas establecidas;
-Solicitar la informacién que considere necesaria a las Unidades Administrativas y/o Académicas que
requiera para la elaboracion de las bases relacionadas con los procedimientos de Licitacion Publica y
los procesos de contratacion;
-Presentar ante el superior jerarquico en los casos que se requiera el proyecto de las Convocatorias
relacionadas con obra publica, adquisiciones y servicios del CRESON incluyendo rehabilitacién y
mantenimiento;
-Realizar el trdmite necesario ante las Unidad competente a fin de que ésta se publique de conformidad
con las disposiciones de la materia;
-Asesorar de conformidad con las disposiciones aplicables a las Unidades Administrativas y
Académicas en la elaboracion de requerimientos que seran sometidos a un proceso de Licitacion
Publica, Invitacién a cuando menos tres personas o por Adjudicacion Directa;
-Elaborar los informes a las observaciones realizadas por auditorias y en su caso supervisar la
integracion de los mismos para los internos y externos.
-Remitir la documentacion soporte necesaria para la elaboracion de los contratos a la Unidad de
Asuntos Juridicos;
-Integrar y proponer el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios al superior inmediato

en lo que corresponde;



-Integrar en la parte que le corresponde la documentacion relativa a los expedientes unitarios
relacionados con obra publica, adquisiciones y servicios relacionados con las mismas y concluido el
proceso remitirla a la Subdireccion que corresponda para la integracion correspondiente;

-Supervisar el cumplimiento de los objetivos contractuales contraidos por el CRESON;

-Otorgar el debido seguimiento a los procedimientos de contratacion en las plataformas
correspondientes y actualizar las mismas;

-Integrar y mantener actualiza los expedientes de licitacion en el sistema de evidencias;

-Apoyar en la logistica de eventos internos y externos en los que participe la Unidad;

-Resguardar el archivo documental generado en el marco de las funciones a su cargo;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado del mobiliario y equipo a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caréacter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas;

-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean
asignadas por el superior jerarquico; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.



206.03.01.02 - Departamento de Gestidn de obras, adquisiciones y Servicios

Objetivo:
Asegurar que los procesos de gestion documental en materia de obra publica, y servicios
relacionados con las mismas, adquisiciones y servicios se realicen en apego a la normatividad

establecida.

Funciones:

-Analizar y otorgar seguimiento a las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y servicios
elaboradas por las unidades administrativas;
-Apoyar en la realizacién del estudio de mercado correspondiente a la adquisicion de bienes y
servicios, asi como coadyuvar en los procedimientos de adjudicacion;
-Elaborar y dar seguimiento a las 6rdenes de trabajo, compra, servicios y arrendamientos que soliciten
las unidades académicas y unidades administrativas;
-Integrar los expedientes Unicos de adquisiciones y arrendamientos en el sistema de evidencias;
-Verificar la documentacién soporte relacionada con el pago de obra publica, y servicios relacionados
con las mismas, adquisiciones y servicios se realicen de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables asi como en los términos pactados para tal efecto;
-Elaborar y verificar que las requisiciones cumplan con las disposiciones aplicables y presentar para
validacion al superior inmediato y autorizacion del Director de la Unidad;
-Someter a consideracién de las Unidades competentes el proceso de pago de los proveedores,
prestadores de servicios, contratistas y demas personas fisicas y morales con las que se tenga
obligacidén contractual para la autorizacién correspondiente;
-Verificar que las estimaciones se encuentren autorizadas por el personal facultado para ello, ademas
de verificar se acompafien de los generadores de obra, fotograficos y demas documentos que avalen el
pago;
-Operar los Sistemas para la gestion documental relacionada con el proceso de pago de prestadores
de servicios, contratistas y viaticos del CRESON,;
-Operar y mantener actualizado el Sistema Integral de Informacién Administrativa;
-Integrar y mantener actualizado el expediente (nico de obra en términos de las disposiciones
normativas aplicables;
-Integrar los expedientes Unicos de obras del CRESON en el sistema de evidencias;
-Disefiar y proponer al superior jerarquico los proyectos ejecutivos en materia de rehabilitacién de
obras o servicios relacionados con las mismas;

-Realizar y proponer al superior jerarquico el diagndstico de necesidades de obra de las unidades



académicas y administrativas del CRESON;

-Elaborar y supervisar en el ambito de su competencia, los estudios y proyectos programados y los
especiales 0 emergentes no establecidos en la programacion anual de CRESON, correspondientes a la
construccion, rehabilitacién, remodelacién y estudios de inversién costo-beneficio de obras de:
edificacion, agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas, saneamiento, electrificacion,
infraestructura deportiva;

-Elaborar y tener integrado en el ambito de su competencia, los expedientes ejecutivos de los estudios
y proyectos en la programacion anual de CRESON, asi como los de obras especiales 0 emergentes no
establecidas;

-Revisar y solicitar la liberacion o inutilizacién de las garantias derivadas de los contratos de servicios
relacionados con la obra publica a su cargo, cuando asi proceda;

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.01.02.01 - Departamento de Infraestructura, Mantenimiento y Conservacion

Objetivo:
Asegurar el resguardo de los bienes muebles e inmuebles y el archivo general; asi como establecer

mecanismos de control para el 6ptimo funcionamiento de los recursos del CRESON.

Funciones:

-Proponer a su superior jerarquico el programa anual de visitas a las unidades Administrativas y
Académicas para revision, integracién y actualizacion de inventarios del CRESON;
-Realizar el levantamiento fisico de inventarios, registro, actualizacion en términos de las disposiciones
aplicables:
-Actualizar las cédulas de inventarios. Especificando el estado actual en que se encuentran los bienes;
-Notificar por escrito al superior jerarquico de las irregularidades detectadas durante el registro,
conciliacién y actualizacion de inventarios,
-Establecer un sistema de registro de bienes y baja de los mismos;
-Gestionar ante las instancias competentes la autorizacion de baja de bienes en mal estado, o en
desuso en términos de las disposiciones aplicables;
-Participar en lo que corresponde en el proceso de entrega recepcion de las Unidades Académicas y
Administrativas del CRESON;
-Conciliar en los plazos establecidos por la Unidad competente los activos fijos con los registros
contables del CRESON;
-Realizar conciliaciones entre la existencia de activo fijo y sus registros contables;
-Operar y controlar los registros de entradas y salidas de los bienes en el almacén;
-Llevar el control de los bienes muebles a través del sistema de inventarios;
-Realizar la actualizacién de los registros y resguardo de los bienes muebles e inmuebles asignados al
personal;
-Actualizar y resguardar el archivo de concentracion e historico en términos de las disposiciones
normativas aplicables; y
-Las demés que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.02 - Departamento de Inventarios

Objetivo:
Asegurar el resguardo de los bienes muebles e inmuebles y el archivo general; asi como establecer

mecanismos de control para el 6ptimo funcionamiento de los recursos del CRESON.

Funciones:

-Proponer a su superior jerarquico el programa anual de visitas a las unidades Administrativas y
Académicas para revision, integracién y actualizacion de inventarios del CRESON;
-Realizar el levantamiento fisico de inventarios, registro, actualizacion en términos de las disposiciones
aplicables:
-Actualizar las cédulas de inventarios. Especificando el estado actual en que se encuentran los bienes;
-Notificar por escrito al superior jerarquico de las irregularidades detectadas durante el registro,
conciliacién y actualizacion de inventarios,
-Establecer un sistema de registro de bienes y baja de los mismos;
-Gestionar ante las instancias competentes la autorizacion de baja de bienes en mal estado, o en
desuso en términos de las disposiciones aplicables;
-Participar en lo que corresponde en el proceso de entrega recepcion de las Unidades Académicas y
Administrativas del CRESON;
-Conciliar en los plazos establecidos por la Unidad competente los activos fijos con los registros
contables del CRESON;
-Realizar conciliaciones entre la existencia de activo fijo y sus registros contables;
-Operar y controlar los registros de entradas y salidas de los bienes en el almacén;
-Llevar el control de los bienes muebles a través del sistema de inventarios;
-Realizar la actualizacién de los registros y resguardo de los bienes muebles e inmuebles asignados al
personal;
-Actualizar y resguardar el archivo de concentracion e historico en términos de las disposiciones
normativas aplicables; y
-Las demés que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.02.01 - Direcciéon de Recursos Financieros

Objetivo:
Optimizar la aplicacién de los recursos financieros del CRESON con eficiencia, eficacia con enfoque
de resultados, supervisando que su aplicacion éste armonizado al Programa de Desarrollo Institucional

autorizado, con estricto apego a la normatividad en la materia.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Administrar, coordinar y controlar los recursos financieros del CRESON, asi como realizar las
operaciones correspondientes con las instituciones bancarias respectivas;
-Establecer las medidas necesarias tendientes al adecuado control y cumplimento de la normatividad
en materia de pago derivados de los servicios que presta el CRESON;
-Atender todos los requerimientos de informacién contable y presupuestal que solicitan las diferentes
instancias de Gobierno tanto Estatal como Federal,
-Registrar contablemente las operaciones financieras y presupuestales del CRESON, de conformidad
con la normatividad aplicable;
-Elaborar y consolidar periédicamente los informes financieros y contables del CRESON, de acuerdo
con la normatividad aplicable;
-Consolidar la informacion generada por la administracion de los recursos financieros;
-Participar conjuntamente con la Direccion de Planeacién Educativa en la formulacién y operacion del
proceso programatico presupuestal del CRESON;
-Supervisar y vigilar que los pagos de remuneraciones al personal y beneficiarios, asi como de becas a
los estudiantes del CRESON se realicen de manera oportuna y con estricto apego a las normas que
regulan la materia, efectuando los registros correspondientes en los sistemas contables y
presupuestales;
-Supervisar y realizar el pago oportuno a los proveedores de bienes y servicios y de los contratistas,
pagos a terceros, a través de los sistemas establecidos, con base en los presupuestos autorizados,
previo cumplimiento de la normatividad aplicable;
-Participar en la definicién de las politicas, normas y lineamientos para la generacion, captacién,
administracion y aprovechamiento de los ingresos propios, con apego a las disposiciones normativas
aplicables;
-Concentrar, registrar y aplicar los ingresos propios que produzcan las Unidades Administrativas y

Académicas del CRESON para el desarrollo de la actividad institucional, con base en los presupuestos



autorizados, los requerimientos de las Unidades Administrativas correspondientes y las disposiciones
fiscales aplicables, asegurando su 6ptimo aprovechamiento, en apoyo al cumplimiento de los
lineamientos, objetivos y metas;

-Supervisar que las Unidades Administrativas cumplan debidamente con lo dispuesto por las leyes
fiscales de caracter federal y local en materia de causacion, retencion y entero de contribuciones y
aprovechamientos;

-Realizar los pagos derivados de las obligaciones de seguridad social, fiscales y demas inherentes a la
operacion del organismo;

-Coadyuvar en la administracién y control de los recursos financieros de los fondos y fideicomisos
constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer institucional, en los términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

-Otorgar seguimiento ante la Tesoreria del Gobierno del Estado, de los depdsitos de recursos federales
y estatales asignados al CRESON;

-Presentar a la Coordinacién Administrativa las propuestas de convenios y contratos que generen
ingresos, egresos y actos de administraciéon para el CRESON, previa revision juridica, financiera,
administrativa y presupuestal;

-Integrar la informacién financiera del CRESON para la elaboracion de los informes de seguimiento del
avance programatico-presupuestal, estados financieros trimestrales y cuenta publica; asi como los que
sean requeridos por otras instancias superiores;

-Administrar, controlar se proporcione el apoyo necesario en el manejo y control de los fondos
revolventes asignados a la Unidades Académicas y administrativas del CRESON;

-Supervisar y coordinar el control sobre la documentacién comprobatoria del ejercicio del presupuesto,
supervisando que se efectle el andlisis y revisién de los requisitos que deben cumplir de conformidad
con la normatividad aplicable;

-Asegurar la debida formulacion de los informes sobre el estado de los ingresos y egresos, estados
financieros del ejercicio del presupuesto del CRESON, de conformidad con la normatividad vigente,
presentandolos a la Coordinacion Administrativa para los tramites subsecuentes;

-Mantener permanentemente actualizados los registros contables y presupuestales de todas las
operaciones que realice el CRESON, vigilando que la documentacion soporte generada sea suficiente
y cumpla con los requerimientos sefialados en la normatividad vigente;

-Validar en coordinacién con la Unidad Administrativa competente el ejercicio del Gasto de las areas
académicas y administrativas de CRESON en términos de las disposiciones aplicables;

-Mantener vinculacién permanente con todas las Unidades Académicas y Administrativas a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional,

-Supervisar y vigilar que se elaboren las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de CRESON;



-Efectuar en coordinacion con las unidades competentes el costeo de las cuotas de recuperacién
correspondientes a los servicios que se prestan en CRESON, mediante la aplicacion de los métodos
contables y de célculo vigentes aplicables, para reflejar en los cobros los impactos de los costos
directos e indirectos y colaborar en la captacion equitativa de los ingresos propios de la institucion;
-Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desempefio de las actividades de las distintas
areas que integran la Direccién a su cargo;

-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso,

-Coordinar los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacién Publica del CRESON vy del Sistema Integral de Informacién Administrativa, del area a su
cargo, como de las unidades de su adscripcion;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Elaborar la clasificacion de la documentacion de conformidad con los criterios establecidos en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora y los lineamientos del
Instituto de transparencia Informativa del Estado de Sonora; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.02.01.01 - Subdireccion de Contabilidad

Objetivo:
Garantizar la adecuada operacion y supervisién del sistema contable, a fin de elaborar y presentar
oportuna y confiablemente, los informes contables y financieros conforme a la normatividad aplicable,

asi como realizar los pagos correspondientes.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Coordinar y supervisar la adecuada operacién del sistema contable que permita emitir estados
financieros armonizados;
-Verificar que el registro de las operaciones y la preparacion de los informes financieros se realicen de
acuerdo con las normas y principios establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. y
demas disposiciones aplicables;
-Realizar y tramitar el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias;
-Participar en la elaboracion del presupuesto anual de CRESON;
-Supervisar que los registros contables se encuentren amparados con la documentacién requerida, que
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos establecidos;
-Elaborar los informes de ejercicio presupuestal de ingresos y egresos, asi como los estados
financieros de acuerdo a las disposiciones aplicables y lineamientos metodolégicos establecidos para
tal efecto;
-Coadyuvar con la Subdireccion de Néminas, a realizar las conciliaciones de las partidas de
prestaciones consideradas en el PA del CRESON,;
-Elaborar las 6rdenes de pago a proveedores y terceros por descuentos via nébmina, como en materia
de Recursos Economicos no comprobados de acuerdo a la normatividad aplicable, asi como formular
los formatos de pago de cuotas patronales y descuentos;
-Coadyuvar en la integracion de los informes del ejercicio de los recursos de los programas federales
con apego a la normatividad;
-Supervisar las actividades de registro, control y evaluacion del ejercicio del gasto a través del sistema
de control presupuestal;
-Conciliar en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios las adquisiciones de
activo fijo;
-Elaborar los reportes requeridos por el Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales;

-Verificar que se realicen los pagos a contratistas, proveedores de bienes o servicios, némina,



honorarios, viaticos, gastos por comprobar, reembolsos de caja y todas las acciones necesarias de
acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas;

-Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad de su area, conforme a lo establecido
en el Manual de Calidad de CRESON,;

-Atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la actualizacién del Portal de
Transparencia de la Informaciéon PuUblica de CRESON y del Sistema Integral de Informacién
Administrativa, del area a su cargo;

-Elaborar y proponer el Plan Anual de revisién y verificacion de fondos revolventes de las Unidades
Académicas y Administrativas del CRESON;

-Verificar la integracion de la informacion contable requerida por los diferentes érganos fiscalizadores
para realizar las auditorias;

-Atender las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como externas, aplicadas a las
areas a su cargo, conforme a las recomendaciones hechas para solventar dichas observaciones;
-Operar y mantener actualizados los sistemas contables que existan en la Subdireccion a su cargo y
mantener informado de ello a su superior jerarquico;

-Coordinar reuniones de trabajo con el personal a su cargo para llevar a cabo el buen funcionamiento
de las actividades y dar seguimiento a los acuerdos tomados, asi como establecer compromisos con el
personal de la Coordinacién para realizar la depuracién periddica de las cuentas contables;

-Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar el desempefio de las actividades de las distintas
areas que integran la Subdireccion a su cargo;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas;

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.02.02 - Departamento de Tesoreria

Objetivo:
Realizar oportunamente el pago a proveedores de bienes o servicios, contratistas, nédmina,
honorarios, viaticos, gastos por comprobar, reembolsos de caja y otras acciones necesarias para el

adecuado funcionamiento del CRESON con apego a la nhormatividad.

Funciones:

-Revisar que las solicitudes de pago se encuentren integradas con el soporte documental completo
y necesario para realizar el pago;
-Realizar arqueos y cortes de caja periédicos a los fondos del CRESON, entregados a las Unidades
Académicas y Administrativas del CRESON;
-Capturar en el sistema bancario los datos necesarios para la ejecucion del pago;
-Cubrir mediante el sistema bancario correspondiente, el archivo de pago de ndomina;
-Operar la caja chica de la Coordinacion Administrativa;
-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas;
-Apoyar a la direccion de Recursos Financieros en respuestas internas y externas de los drganos
fiscalizadores y de las areas globalizadoras, asi como en la autorizacién de pagos de gastos menores y
vales de pasajes.
-Asistir a reuniones de trabajo con las areas sustantivas, administrativas e informaticas, para fortalecer
las funciones del Departamento de Tesoreria, con los acuerdos formalizados en cada caso;
-Revisar las conciliaciones bancarias mensualmente de los bancos con los que el CRESON tiene
cuenta para sus operaciones financieras;
-Concentrar poélizas por emisidon de cheques, transferencias electrénicas, cuentas por liquidar
certificadas y de ingresos;
-Supervisar los saldos diarios de las cuentas institucionales, con la finalidad de conocer la
disponibilidad financiera para sus operaciones de pago del CRESON; vy ,
-Las demés que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.03 - Direccion de Recursos Humanos

Objetivo:

Asegurar la operacion eficiente de los procesos de contratacion, induccién, capacitacion,
desempenfio del personal docente y administrativo, asi como la ejecucion del pago de némina del
personal en cumplimiento con la normatividad, y el adecuado desarrollo del servicio de evaluacién,

control interno y rendicion de cuentas en materia de recursos humanos.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Integrar y proponer la informacién para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Federal como Estatal de Servicios Personales de las Unidades Administrativas y Académicas del
CRESON debiendo informar a la Coordinacion Administrativa para el tramite correspondiente;
-integrar, validar y autorizar en apego al marco prestacional y tipo de contrtacion lo relativo al rubro de
servicios personales.
-Coordinar la elaboracion y tramite de las afectaciones presupuestarias de los movimientos de plazas
por conversiones y/o por cambios de adscripcion, para que el presupuesto de Servicios Personales
esté disponible para cubrir el costo de éstas en las Unidades Administrativas y Unidades Académicas a
las cuales hayan sido transferidas;
-Asegurar el cumplimiento y aplicacion de las normas legales y administrativas vigentes, en materia de
recursos humanos;
-Conducir el proceso de seleccién y capacitacion del personal velando por el bienestar de los
servidores publicos que laboran en CRESON,;
-Controlar la asignacion de las plazas autorizadas con las Unidades Académicas y Administrativas
competentes, a través del registro sistematico de las actualizaciones de las claves presupuestales de
las plazas autorizadas y de la plantilla de personal de la Administracion Central,
-Coordinar, analizar y evaluar, con la participacion de la Vicerrectoria Académica, la plantilla de
personal docente y los horarios del personal académico;
-Remitir a la Direccion de Planeacion Educativa de manera quincenal la informacion de la afectacion de
la nbmina, para la autorizacion de suficiencia presupuestal;
-Registrar, validar y operar, en el ambito de su competencia, los estimulos y otros apoyos al personal;
-Disefiar e instrumentar, con las Unidades Académicas competentes, el programa de formacién,
actualizacion y capacitacion del personal, asi como validar los contenidos de los programas

correspondientes;



-Coordinar y administrar, con la participacion de las Unidades Académicas competentes, el
otorgamiento de las prestaciones econémicas, asi como servicios al personal y, en su caso, a los
beneficiarios acreditados, de conformidad con la reglamentacidon que le resulte aplicable y la
institucional;

-Solicitar a la Direccién de Recursos Financieros los pagos por concepto de remuneraciones del
personal;

-Informar a la Direccion de Recursos Financieros sobre la recepcion y afectacién en némina de las
incidencias laborales y administrativas del personal, reportadas por las Unidades Académicas;
-Establecer las medidas de seguridad e higiene en el trabajo de conformidad con las disposiciones
aplicables;

-Coadyuvar con las instancias correspondientes en la operacion del programa interno de proteccién
civil;

-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas;

-Gestionar, regular y evaluar los recursos humanos para el desarrollo de sus funciones;

-Planear, dirigir y evaluar, en coordinacién con las Unidad competente los criterios de desempefio,
promocion, estimulos y recompensas;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Operar el proceso de seleccion y contratacién de personal administrativo y de servicio, de acuerdo al
catalogo de puestos y tabulador de sueldos vigente y a la plantilla de personal autorizada en el
Presupuesto de Egresos vigente;

-Asegurar se mantenga actualizada la plantilla del personal del CRESON tomando como base la
estructura organica autorizada por las autoridades competentes;

-Asegurar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad, vigilando el
cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos y demas documentos aplicables;

-Fungir como mediador en los asuntos relacionados con el personal y titulares de unidades
administrativas y Académicas del CRESON;

-Detectar las necesidades de capacitacion y formacion del personal en las Unidades Administrativas y
Académicas del CRESON,;

-Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion, desarrollo y la
satisfaccion plena de los Recursos Humanos; asi como el logro de los objetivos y metas institucionales;
-Supervisar el control de las constancias de servicio y documentos que acrediten la situacion laboral de
los trabajadores, su expedicion y registro;

-Revisar e integrar los planes, programas y anteproyectos de presupuestos y metas correspondientes a



la direccion, y proponer a la Coordinacion Administrativa las medidas conducentes para su adecuada
operacion;

-Promover y hacer cumplir al personal las politicas y lineamientos dictados por la Rectora (r), y demas
disposiciones normativas aplicables en materia de Recursos Humanos;

-Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Direccion;
-Coordinar la clasificacién de la documentacion, de conformidad con los criterios establecidos en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y los lineamientos del
Instituto de Transparencia Informativa;

-Supervisar la actualizacion del Portal de Transparencia del Gobierno del Estado, en la informacién que
corresponde a su competencia;

-Verificar la publicacion oportuna del personal de nuevo ingreso en el Portal de Transparencia del
organismo;

-Integrar y resguardar los expedientes personales y tramitar altas, bajas de personal, como los
relacionados con la seguridad social personal de CRESON de conformidad con la normatividad
aplicable;

-Coordinar las acciones de cumplimiento de las prestaciones derivadas del Instituto de Servicios y
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON) y del Instituto de Servicios y
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado;

-Elaborar y actualizar periddicamente, el Manual de Induccion para el personal de nuevo ingreso;
-Elaborar, tramitar y registrar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de situacién,
actualizacion de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones, movimientos,
incapacidades médicas, afio sabatico y demas incidencias;

-Realizar el tramite al seguro de vida individual o colectivo del personal del CRESON que tenga
derecho;

-Atender lo estipulado en el Acuerdo que Crea el Sistema de Informacion de Acciones del Gobierno del
Estado;

-Presentar ante el titular de la Coordinacion Administrativa el avance de planes, programas y
actividades del area a su cargo;

-Apoyar al cumplimiento de los lineamientos que emita la Coordinacion Administrativa sobre los
procedimientos de control y administracion documental y criterios especificos de organizacion de
archivos;

-Participar en la elaboracién de los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa;

-Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacién a las metas comprometidas en el Programa

Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracion de los correspondientes informes de



evaluacion;

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

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Revisar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

-Coordinar los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacién Publica del CRESON vy del Sistema Integral de Informacién Administrativa, del area a su
cargo;

- Coordinar la implementacién del Programa Anual de Capacitaciéon del personal del CRESON, disefiar
indicadores pertinentes para evaluar la efectividad del Programa Anual de Capacitacion;

-Administrar una base de datos que contenga el registro de las evidencias derivadas de las actividades
de capacitacion del personal de las Unidades Académicas y Administrativas que lleve a cabo la
Direccién de Recursos Humanos; y mantener actualizada la misma;

-Participar en los comités y/o comisiones a las que sea convocada;

-Realizar las gestiones operativas, logisticas y financieras para la adecuada imparticion de los eventos
de capacitacion;

-Administrar y promover la oferta académica ofrecida por el Centro de Capacitacion del Gobierno del
Estado (CECAP), asi como llevar el registro correspondiente del personal capacitado;

-Ejecutar las resoluciones que contengan la imposicion de sanciones disciplinarias a los trabajadores
de las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON, incluyendo los ceses de los trabajadores
de su Unidad; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.03.01 - Subdireccion de Personal

Objetivo:
Asegurar la correcta ejecucion de los procedimientos en materia de recursos humanos de

conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones:

-Determinar con el Titular los asuntos de su competencia y desempenfar las funciones que le
confiera;
-Ejecutar, previa instruccién de la Direccion de Recursos Humanos, las acciones relacionadas con la
atencién del personal;
-Resguardar, integrar y mantener actualizados los expedientes laborales del personal federalizado
como estatal;
-Verificar en la parte que corresponde, que la documentacién que soporte el pago de las prestaciones y
reclamos salariales se apeguen a la normatividad aplicable y vigente;
-Elaborar las hojas Unicas de servicio, constancias de servicios, credenciales y tramite de estimulo de
gratificacion por jubilacion y/o pension del personal, bono administrativo, estimulo que corresponda o
gue sean requeridos, con apego a la normatividad aplicable;
-Realizar las acciones tendientes al pago de prestaciones estatales que corresponda al personal
estatal;
-Calcular los reportes de incidencias del personal de las Unidades administrativas como Académicas,
conforme a la normatividad establecida, cuidando que se apliquen las sanciones por descuentos y
turnarlas a la Subdireccién de Némina para el trdmite conducente;
-Revisar el proceso de elaboracién, asignacion de las cargas académicas remitidas por la Vicerrectoria
Académica y elaborar los contratos correspondientes;
-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacion;
-Recabar la informacion y documentacion necesaria para atender la solicitudes de los diversos entes
fiscalizadora;
-Coordinar, integrar y realizar la captura de nombramientos en el CECAP
-Elaborar las convocatoria de estimulos de personal docente, como de Apoyo a la Educacién y
proponer la misma a su superior jerarquico para su autorizacion;
-Llevar a cabo las acciones necesarias ante la Secretaria de Educacién y Cultura, tendientes a emitir la
Convocatoria para estimulos del personal docente y de apoyo a la educacion;

-Elaborar los documentos relacionados con el cumplimiento de las prestaciones derivadas del Instituto



de Servicios y Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSSTESON) y del Instituto
de Servicios y Seguridad Social de los Trabajadores del Estado;

-Ser enlace de las altas y bajas del personal en el padrén de obligados;

-Elaborar las plantillas a Auditorias ISAF, ASF, OIC, FONE y Auditores externos, pudiendo solicitar la
informacion que requiera a las areas que integran la Unidad Administrativa;

-Servir de Enlace ante la Secretaria de Educacién y Cultura para movimientos de FONE;

-Servir de Enlace del Directorio de Administracion Publica (DAP);

-Servir de Enlace de SIPOT,;

-Elaborar las plantillas de SIPOT;

-Atender las solicitudes de INFOMEX pudiendo solicitar la informacién que requiera a las areas que
integran la Unidad Administrativa;

-Elaborar los oficios de cambios de adscripcion del personal, circular de guardias, de vacaciones del
personal de las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON;

-Elaboracién y céalculo de hojas Unicas de servicios para personal jubilado o pensionados, y turnarlas al
superior jerarquico para su autorizacion;

-Realizar el calculo de pago para personas jubiladas y elaborar el FUP para su pago y turnarlas al
superior jerarquico para su autorizacion;

-Llevar el control del FUP de pre jubilatoria y bajas del personal de las Unidades Administrativas y
Académicas del CRESON;

-Devolucién del 5% de cuotas de FOVISSSTE para personal jubilado;

-Elaboracion y calculo de evolucion salarial del personal jubilado;

-Elaborar los finiquitos y presentarlos para su revisién al superior jerarquico;

-Dar seguimiento e integrar al expediente las resoluciones que contengan la imposicién de sanciones
disciplinarias a los trabajadores, incluyendo los ceses de los trabajadores de las Unidades Académicas
y Administrativas del CRESON;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;

-Atender lo estipulado en el Acuerdo que Crea el Sistema de Informacion de Acciones de Gobierno del
Estado;

-Colaborar en la elaboracién de los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa;

-Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacién a las metas comprometidas en el Programa
Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracion de los correspondientes informes de
evaluacion;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;



-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.03.03.01.01 - Subdireccion de Nominas

Objetivo:
Controlar y elaborar el pago de la nédmina y prestaciones al personal en términos de las
disposiciones normativas aplicables, asi como llevar el control de descuentos e impuestos de los

empleados del CRESON, a fin de cubrir el pago de las percepciones correspondientes.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Supervisar la aplicaciéon del recurso producto de los tramites elaborados por la Subdireccion de
Personal;
-Coordinar la entrega de archivos y documentos para la aplicacion de descuentos a favor de terceros;
-Elaborar el anteproyecto de servicios personales para la gestion del recurso presupuestal establecido
en el Programa Anual y someter a consideracién del superior jerarquico;
-Supervisar que en los procesos de ndmina se realice la conciliacién de totales con respecto a la
antigliedad laboral;
-Supervisar la elaboracion de las néminas y comprobantes de pago del CRESON, con base en la
plantilla autorizada;
-Verificar y enviar a las Instituciones bancarias, los archivos que contienen los pagos a transmitir por
concepto de la dispersion de nédmina, mediante los sistemas correspondientes;
-Coordinar las conciliaciones de némina con sus respectivos registros contables;
-Asegurar el envio de timbrado de nédmina al Servicio de Administracién Tributaria, de acuerdo con las
disposiciones aplicables;
-Expedir las hojas de retenciones del I.S.R. en forma anual a los trabajadores;
-Recibir de la Subdireccién de Personal la informacion necesaria para procesar y elaborar las néminas
ordinarias y las extraordinarias para el pago de diferentes conceptos de remuneraciones al personal del
CRESON;
-Validar cada movimiento realizado a la nédmina y pasar para autorizacion respectiva al superior
jerarquico;
-Revisar la ndmina, a fin de que coincidan los importes de los totales de la misma con el importe de los
cheques o depdsitos bancarios efectuados a los trabajadores;
-Proporcionar informacion a la Subdireccién de Personal sobre la situacion de las diferentes cuentas de
néminas foraneas;

-Realizar las acciones para el pago para los empleados eventuales, por interinato o por sustituciones y



por honorarios;

-Enviar la nébmina a las diferentes Unidades Administrativas y Académicas para recabar la firma de los
trabajadores,

-Proporcionar informacién al personal sobre percepciones y descuentos;

-Resguardar la n6mina debidamente requisitada;

-Elaborar quincenalmente reportes de percepciones y de personal;

-Llevar un control de la antigiiedad de todo el personal que labora en el organismo;

-Elaborar los finiquitos y presentarlos para su revisién a la Subdireccion de Personal;

-Presentar ante el titular de la Direcciéon de Recursos Humanos el avance de planes, programas y
actividades del area a su cargo;

-Apoyar al cumplimiento de los lineamientos que emita la Coordinacion Administrativa sobre los
procedimientos de control y administracion documental y criterios especificos de organizacion de
archivos;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caréacter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas;

-Atender lo estipulado en el Acuerdo que Crea el Sistema de Informacién de Acciones de Gobierno del
Estado.

-Coadyuvar en la formulacién del Programa Institucional de Desarrollo y en sus procesos de
evaluacion;

-Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacion a las metas comprometidas en el Programa
Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracion de los correspondientes informes de
evaluacion;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caréacter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacién y rendiciéon de cuentas; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.



206.03.04 - Direcciéon de Servicios Escolares

Objetivo:

Dirigir la administracion de un sistema integral de registro, seguimiento y certificacién académica de
los alumnos de CRESON, asi como todos aquellos procesos y actividades relacionadas con la
administracion escolar, conforme a la normatividad y proponer y, en su caso, desarrollar instrumentos y

mecanismos de operacion que modernicen y mejoren los servicios y tramites.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad de control escolar en materia de ingreso,
reinscripcidon o permanencia, acreditacion, regularizacién, certificacion y titulaciéon en las Unidades
Académicas;
-Coordinar y operar el proceso de admision de alumnos de nuevo ingreso a los planes y programas de
estudio de Licenciatura y Posgrado que ofrece el CRESON,;
-Llevar el control y asignar los nimeros de matricula de alumnos, nimeros de autorizacién de
certificados de terminacion de estudios y certificaciones y de autorizacién de actas de examen
profesional y de grado;
-Supervisar que las Unidades Académicas resguarden y mantengan integrados los expedientes
académicos del alumnado en términos de las disposiciones aplicables;
-Proponer a la Coordinacion Administrativa el Tabulador de cuotas aplicable al ciclo escolar para que
se someta a consideracion del Maximo Organo de Gobierno del CRESON;
-Coordinar la integracion de los expedientes relacionados con la creacién o modificacion de planes y
programas de estudio de Licenciatura y posgrado para su registro ante las autoridades competentes;
-Coordinar y mantener actualizado el Sistema de Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETS);
-Administrar el Sistema Integral de Servicios Escolares del CRESON (SISE);
-Supervisar que las Unidades Académicas mantengan actualizada la informaciéon de su alumnado en el
SISE;
-Verificar que la expedicién de documentos oficiales impresos y electrénicos cuenten con las medidas
de seguridad establecidas por las autoridades competentes con el fin de evitar la emision de
documentos apdécrifos;
-Coordinar que se mantenga actualizado el registro de las firmas de los Titulares de las Unidades
Académicas y del personal Directivo del CRESON que participa en la validacion de los documentos

oficiales;



-Proporcionar periédicamente la informacion a la Direccion de Planeacion educativa necesaria para la
creacién de indicadores de los servicios que otorga el CRESON;

-Validar y turnar para la debida integracion de firma de Rectoria en los Certificados de terminacion de
estudios y las firmas de Rectoria y Vicerrectoria Académica en los Titulos de egresados de licenciatura
y posgrado;

-Realizar supervisiones periddicas en las Unidades Académicas con el fin de verificar la correcta
aplicacion de la normatividad y el debido control e integracion de los expedientes del alumnado;
-Proponer en coordinacion con la Vicerrectoria Académica el proyecto de calendario escolar a las
Unidades Administrativas competentes, verificando el cumplimiento de las disposiciones normativas
aplicables;

-Integrar concentrados periédicos de informacion estadistica de los procesos escolares de las
Unidades Académicas;

-Difundir al personal de las areas de control escolar de las Unidades Académicas la emisién y
actualizaciéon de la normatividad y lineamientos que sobre la administracién escolar sean presentados
por las autoridades competentes;

-Atender y dar seguimiento a las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como
externas, aplicadas a las areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Coordinar los procesos relacionados a la administracion escolar en apoyo a las areas de control
Escolar de las Unidades Académicas;

-Supervisar el uso 6ptimo del equipo y material de trabajo asignado a la Direccion;

-Realizar acciones de seguimiento de la normatividad que regula el ingreso, egreso y titulacion;
-Realizar los tramites necesarios de bajas temporales y/o definitivas de alumnos de las Unidades
Académicas del CRESON.

-Elaborar el proyecto del calendario escolar y proponerlo al superior inmediato para su tramite
correspondiente;

-Formular e integrar los indicadores de la trayectoria escolar (eficiencia terminal, rezago, aprobacion,
reprobacion, titulacion, entre otros) debiendo de informar de ello a su superior inmediato y a las
autoridades competentes;

-Coordinar, integrar y verificar que los expedientes de documentos generados en el area a su cargo,
cumplan con las disposiciones aplicables en materia de archivo;

-Mantener actualizada el registro de los programas de licenciatura y posgrado de nueva creacion, asi
como sus actualizaciones y otros registros necesarios y remitirla a su superior inmediato para su
tramite correspondiente;

-Coordinar, y mantener actualizado ante las autoridades competentes, el catalogo de firmas de los

Titulares de las Unidades Académicas y del personal directivo del CRESON facultado para la



validacion de documentos oficiales;

-Validar los documentos oficiales de los egresados elaborados por las Unidades Académicas a fin de
tramitar las firmas del personal directivo facultado para tal efecto;

-Realizar y verificar que las Unidades Académicas cumplan con la normatividad relativa al manejo de
los expedientes académicos del alumnado;

-Administrar y supervisar que las Unidades Académicas resguarden y administren los expedientes
generados en los procesos de ingreso, permanencia y egreso de estudiantes;

-Acordar con la Coordinacion Administrativa los asuntos de su competencia y desempefiar las
comisiones que le confiera;

-Revisar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

-Participar en la elaboracion de los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de transparencia y Acceso Informacion Puablica
del area a su cargo;

-Revisar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y de Procedimientos; y

-Las demas que le confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o le

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.04 - Secretaria Técnica

Objetivo:
Coordinar los procesos de planeacion, organizacion, programacion, presupuestacion y evaluacion

institucional, asi como el disefio de la politica de comunicacion institucional.

Funciones:

-Autorizar la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la Unidad a su cargo;
-Coordinar e implementar sistemas para la generacion, envio, recepcién, registro, de la
correspondencia de la Rectora,;

-Implementar un Sistema de Gestién, Control y Seguimiento de la Informaciéon documental con las
diferentes Unidades Administrativas;

-Instrumentar, organizar, documentar y coordinar la logistica de reuniones en los ambitos de
competencia del CRESON con diferentes Unidades Administrativas del mismo y con otros organismos
publicos y privados;

-Desarrollar y operar mecanismos de coordinacion interinstitucional que permitan un flujo adecuado de
informacion para el cumplimiento cabal de los objetivos del CRESON;

-Coordinar y supervisar la planeacion, programacion, evaluacion, disefio de estrategias y servicios del
CRESON;

-Proponer a la Rectoria, previo estudio de la Direccidon de Planeacién, acciones de creacion,
ampliacidn, consolidacién, suspensién o sustitucién de servicios, previendo y cuantificando los recursos
requeridos para el cumplimiento de las finalidades del CRESON;

-Evaluar y poner a consideracién de la Rectoria los Programas: Institucional, Operativo Anual y
aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del objetivo del CRESON;
-Coordinar y evaluar la integracion y actualizacion de los programas de desarrollo institucional de
mediano plazo, asi como los programas estratégicos de desarrollo de mediano plazo de las Unidades
Académicas y Administrativas del CRESON, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables,
las politicas establecidas por la Junta Directiva y los resultados de la evaluacion institucional;
-Supervisar la integracion del anteproyecto de presupuesto del CRESON,;

-Normar, coordinar, integrar y mantener actualizada la informacion relacionada con el sistema
educativo del CRESON, asi como elaborar, publicar y difundir la estadistica oficial que corresponda;
-Coordinar y supervisar la politica de comunicacién, imagen institucional, difusion y el disefio editorial
de los productos generados por las areas académicas y administrativas del CRESON;

-Establecer, previo acuerdo con la Rectoria, la politica de comunicacion que tendra vigencia en el

CRESON y que permitirdn posicionar la imagen del Centro ante la comunidad educativa y la opinién



publica;

-Establecer, previo acuerdo con la Rectoria, politicas y lineamientos respecto a publicaciones
periodicas que se produzcan en el CRESON y en las Unidades Académicas;

-Coordinar el debido cumplimiento de los Acuerdos e instrucciones de la Rectora ( r) y mantenerla
informada;

-Implementar y desarrollar los dispositivos necesarios de comunicacion a fin de proporcionar al
Rector(a), la informacion de caracter prioritario que sea Util para la definicién de temas prioritarios de la
agenda general de CRESON;

-Fomentar las relaciones publicas que sirvan de apoyo a los programas y estrategias del CRESON;
-Instruir a la Direccion de Planeacion Educativa respecto a los parametros de participacién en el
Desarrollo de estudios prospectivos y estratégicos que ofrece CRESON;

-Coordinar los anteproyectos del presupuesto de egresos del Despacho de la Rectora (r) ,de la Unidad
a su cargo y demas unidades de su adscripcion;

-Administrar y operar las estrategias que en materia de comunicacion social e imagen institucional
implemente el CRESON;

-Atender las peticiones, quejas, sugerencias y solicitudes de audiencias de la comunidad estudiantil,
asi como aquellas de ciudadanos, organizaciones y empresas que formulen a la Rectora, y canalizarlos
ante las areas respectivas;

-Colaborar con los cuerpos colegiados de CRESON, de acuerdo a lo establecido en la normatividad
interna que asi lo requiera;

-Coordinar el establecimiento de indicadores en materia educativa, calidad educativa, evaluacion y los
necesario para analizar y tomar decisiones respecto de los servicios que otorga el CRESON;
-Establecer vinculos y supervisar conjuntamente el seguimiento y gasto de los recursos otorgados por
la federacion, en el marco de la planeacién institucional para el fortalecimiento de las Unidades
Administrativas y Académicas del CRESON, a través de la Direccion de Planeacion Educativa;
-Supervisar el Sistema de Gestiéon de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Coordinar el establecimiento de indicadores en materia educativa, calidad educativa, evaluacién y
demas necesarios para el cumplimiento de las metas institucionales y del Plan Estatal y Nacional;
-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacion Pudblica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo;

- Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Revisar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

-Elaborar y proponer a la Unidad competente el Programa Anual de la Direccion a su cargo, de acuerdo



a los lineamientos metodolégicos establecidos;

-Coordinar la integracion de las actividades del Rectora (r) conjuntamente con las Unidades
Académicas, difundiendo los resultados y el impacto que tiene la accién en el ambito general de la
institucion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo.

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



06.04.01 - Direccion de Planeacion Educativa

Objetivo:

Garantizar que los procesos de planeacion, organizacion, programacion, presupuestacion y
evaluacién cumplan con las disposiciones legales y presupuestales aplicables, a fin de coadyuvar al
Optimo funcionamiento del CRESON, asi como participar, previo acuerdo de la Secretaria Técnicay, en
coordinacién con la Vicerrectoria Académica, en el desarrollo de estudios prospectivos y estratégicos
sobre la pertinencia de la oferta educativa, proyectos académicos, la demanda potencial, las
tendencias del mercado laboral y los futuros campos del conocimiento, entre otros, que permitan
identificar areas de oportunidad asociadas a la oferta de los servicios institucionales y las necesidades

del CRESON.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Disefiar, proponer e implementar un modelo que permita desarrollar y aplicar un Sistema de
Evaluacién Institucional para conocer los avances en el logro de objetivos y metas establecidas en los
documentos rectores de planeacion;
- Coordinar los trabajos de elaboracién en el Plan de Desarrollo Institucional del CRESON, analizando
e integrando las propuestas de las Unidades Administrativas y Académicas y presentarlo al superior
inmediato para el tramite correspondiente;
-Elaborar y proponer mecanismos de evaluacion institucional de forma permanente someter a
consideracion de la Secretaria Técnica para su autorizacion;
-Elaborar el disefio y aplicacion de las metodologias para la formulacion del Programa Institucional de
Desarrollo y Programa Operativo Anual y someter a consideracion de la Secretaria Técnica para su
autorizacion;
-Coordinar la evaluacién del ejercicio programatico- presupuestal con los enlaces de las Unidades
Administrativas y Académicas del CRESON;
-Integrar y proponer a la Secretaria Técnica, los Programas: Institucional, Operativo Anual,
Presupuesto de Egresos y aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento del
objetivo del CRESON, e informar periddicamente sobre su grado de avance;
-Supervisar y vigilar que el ejercicio del presupuesto del CRESON, se ejerza de acuerdo con los
montos y calendarios autorizados y efectuando el debido registro en el Sistema establecido de
conformidad con la normatividad en la materia;

-Autorizar y administrar el proceso de integracién y presentacion de la estadistica basica como de los



sistemas de matriz de indicadores del CRESON;

-Participar conjuntamente con la Direccion de Recursos Financieros en la formulacion y operacion del
proceso programatico presupuestal del CRESON;

-Ejecutar y coordinar con apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos la elaboracién, actualizacién del
Reglamento Interior, Manuales Administrativos, de organizacién, de procedimientos y demas
documentos normativos del CRESON, informando en todo tiempo a la Secretaria Técnica;

-Integrar de los informes mensuales, trimestrales y anuales para el proceso de evaluacion del
desempefio del CRESON, considerando el ejercicio de los presupuestos de ingreso y egreso de los
estados financieros;

-Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de la
Institucion, para la gestion de recursos ante el gobierno estatal y Federal;

-Elaborar el proyecto del Programa de la Direccién a su cargo y someter a consideracion de la
Secretaria Técnica;

-Elaborar el proyecto del Programa Institucional de Desarrollo y someter a consideracién de la
Secretaria Técnica;

-Elaborar el proyecto del Informe Trimestral y Anual de Actividades de la Rectora ( r) y someter a
consideracion de la Secretaria Técnica; para su tramite correspondiente;

- Integrar el proyecto de informe programatico — financiero para la Cuenta de la Hacienda Publica
Estatal;

-Coadyuvar a elaborar el Programa de la Coordinacién de su adscripcion;

-Apoyar en la atencién a las observaciones surgidas de las auditorias internas y externas detectadas
en la Direccién a su cargo, asi como coadyuvar a la Secretaria Técnica conforme a las
recomendaciones efectuadas por los Organos fiscalizadores;

-Otorgar asesoria a las Unidades Académicas y Administrativas del CRESON en materia de
planeacion, programacion y evaluacion de caracter institucional,

-Presentar ante el titular de la Unidad de su adscripcion el avance de planes, programas y actividades
de su competencia;

-Determinar las necesidades de informacién requerida para el estudio de expectativas de educacion
superior y supervisar que los métodos de captacion de la informacion se lleven a cabo de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

-Supervisar el seguimiento a las metas comprometidas en el Programa Operativo Anual y el ejercicio
del Presupuesto de Egresos asignado a la Unidad Académica y Administrativa y la elaboracién de los
correspondientes informes de evaluacion, informando a Secretaria Técnica;

-Elaborar la integracion del presupuesto de egresos anual del CRESON, atendiendo a las necesidades

y directrices del desarrollo Institucional, haciéndolo compatible con el presupuesto de ingresos



autorizado y mantener informado a la Secretaria Técnica quien determinara los ajustes que considere
pertinente;

-Elaborar la integracion del Programa Operativo Anual Institucional, acorde a los compromisos de
mediano plazo establecidos en el Programa Institucional de Desarrollo y presentarlo a la Secretaria
Técnica para su consideracion;

-Someter a consideracion de la Secretaria Técnica la expedicién de las modificaciones al presupuesto
de egresos vigente del CRESON;

-Colaborar en la supervisién de la elaboracién y/o actualizacién del tabulador de sueldos y el catalogo
de puestos; verificando se cumpla con la suficiencia presupuestaria autorizada;

-Autorizar y verificar la suficiencia presupuestaria quincenal en materia de recursos humanos, cuidando
gue este sea suficiente y acorde al presupuesto solicitado por la Unidad responsable y del que fue
autorizado;

-Determinar el anteproyecto anual de desarrollo de la infraestructura y de ampliacion de la cobertura en
el CRESON y someter a la autorizacion de la Secretaria Técnica;

-Realizar ante las autoridades competentes, la autorizacion y registro de las adecuaciones para una
mejor operacién funcional en las estructuras, funciones y sistemas administrativos previa autorizacién
de la Secretaria Técnica;

-Examinar con base a la informacién presupuestal presentada por la Coordinacién Administrativa, las
tendencias de los egresos, cuidando de mantenerlas dentro de los limites del presupuesto autorizado,
informando en todo tiempo a la Secretaria Técnica para que ésta proponga las medidas correctivas
adecuadas, en caso de detectar desviaciones importantes;

-Validar el Recurso disponible;

-Coadyuvar con el Organo Interno de Control en el cumplimiento del marco Integral de control interno;
-Integrar los informes mensuales de las actividades relevantes del CRESON, como del Programa de
Desarrollo Institucional, Plan Estatal de Desarrollo , Plan Nacional de Desarrollo;

-Integrar los informes de los indicadores académico y administrativo del CRESON,

-Integral el Plan Operativo Anual en materia presupuestal como de Metas del CRESON,

-Participar en las reuniones de trabajo de los comités de planeacion estatal y desarrollar las comisiones
gue éstos le asignen, previa autorizacion que realice la Secretaria Técnica;

-Formular respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de informacién que presenten los ciudadanos,
a través de la Unidad de Enlace, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el
Estado de Sonora, informando en todo tiempo a la Secretaria Técnica;

-Verificar la informacion requerida de la Unidad Administrativa para ser publicada en el Portal de
Transparencia;

-Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados y el Programa Operativo Anual informando en todo



tiempo a la Secretaria Técnica;

-Generar los informes trimestrales y de cierre del cumplimiento de metas establecidas en la Matriz de
Indicadores para Resultados y Programa Operativo Anual, asi como el Informe Anual de Cuenta
Publica.

-Emitir los oficios de autorizacion de suficiencia presupuestaria autorizada para la contratacién de obra,
adquisiciones y servicios conforme a la normatividad aplicable.

-Verificar que se atienda lo estipulado en el Decreto que Crea el Sistema de Informacion de Acciones

del Gobierno del Estado de Sonora;

-Integrar los informes de planeacion, ejercicio presupuestal, seguimiento y comprobacion de los
recursos federales, en coordinacion con la Unidad competente, en el marco de la planeacién
institucional para el fortalecimiento de las Unidades Académicas del CRESON;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacion Pudblica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Coadyuvar con las Unidades competente los tramites de ampliacion presupuestal que se requieran
para el adecuado funcionamiento operativo de CRESON,;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer a la Unidad competente el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo
a los lineamientos metodolégicos establecidos;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso;

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



06.04.01.01 - Subdireccion de Programas, Presupuesto y Sistemas de Gestion

Objetivo:
Coordinar las tareas de elaboraciéon y seguimiento presupuestal, asi como la preparacion de
informes periddicos que den cuenta de los avances financieros de los programas y proyectos

especiales de la Administraciéon Central y las Unidades Académicas que conforman el CRESON.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Elaborar, someter a consideracion y coordinar la instrumentaciéon del proceso de planeacién del
Desarrollo institucional;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicidn de cuentas;
-Atender auditorias directas del area de Secretaria Técnica como de la Unidad de Planeacion
Educativa, informando a su superior jerarquico;
-Coordinar y promover la participacién de las Unidades Académicas y Administrativa del CRESON en
el proceso de Planeacién, informando en todo tiempo a la Secretaria Técnica;
-Aplicar las metodologias para la elaboracion del Programa Anual y de los correspondientes
Presupuestos de Egresos, previa autorizacion de la Unidad de Planeacion Educativa;
-Coadyuvar con la Unidad competente en la elaboracion y/o actualizacion del tabulador de sueldos vy el
catalogo de puestos;
-Ofrecer el apoyo técnico-metodolégico a las Unidades Administrativas y Académicas en el desarrollo
de los trabajos de planeacién y en la integracion de sus proyectos de Programa Anual y del
Presupuesto de Egresos;
-Integrar el Programa Anual y el Presupuesto de Egresos de la Institucién, por la Unidad Administrativa,
para la operacion interna del CRESON, en forma conjunta con la Secretaria Técnica y Coordinacién
Administrativa;
-Formular los documentos necesarios para la gestidon de recursos ante las instancias federales, de
acuerdo a la metodologia establecidas por las mismas;
-Elaborar las normas y lineamientos para el ejercicio y control del gasto institucional;
-Realizar informes periodicos sobre el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado y someterlos a
la consideracién de la Direccion de Planeacion Educativa;
-Elaborar, semestralmente un programa de actividades de la Subdireccion presentarlo al superior

jerarquico;



-Participar en la elaboracion de los proyectos del Programa Anual y de Presupuesto de Egresos de la
Unidad Administrativa;

-Colaborar en el seguimiento y analisis del ejercicio del Presupuesto de Egresos asignado a la Unidad
Administrativa;

-Apoyar en la integracion de la informaciéon del area a su cargo solicitada por otras Unidades
Administrativas del CRESON o por la solicitada por ciudadanos, a través de la Unidad de Enlace, en
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el Estado de Sonora;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacién a las metas comprometidas en el Programa
Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracion de los correspondientes informes de
evaluacion;

-Participar en la coordinacién de actividades de planeacion académica del CRESON;

-Colaborar en la elaboracién e integracién de Programas y Proyectos especiales;

-Supervisar el cumplimiento de metas y ejercicio de gastos de los Programas y Proyectos especiales
del CRESON y sus Unidades Académicas;

-Elaborar los informes financieros de los Programas y Proyectos especiales;

-Coordinar el manejo de informacién que alimenta el Sistema de Informaciéon de Recursos
Gubernamentales;

-Validar las solicitudes de autorizaciones de gastos de programas y proyectos especiales, que se
tramiten por parte de la Administracion Central y las Unidades Académicas;

-Validar las adecuaciones de partidas presupuestales de la Administracion Central y las Unidades
Académicas:

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas;

-Elaborar y proponer a la Unidad competente el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo
a los lineamientos metodolégicos establecidos;

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

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caréacter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le sean



asignadas por el superior jerarquico.



06.04.02 - Departamento de Control Presupuestal

Objetivo:
Lograr que el ejercicio del presupuesto asignado se opere y controle de acuerdo con las
disposiciones legales y presupuestales aplicables, considerando el cumplimiento de las metas

planteadas en el Programa Anual del CRESON.

Funciones:

-Colaborar en la elaboracién e integracién de Programas y Proyectos especiales;
-Participar en la integraciéon y formulaciéon del programa anual, anteproyecto de presupuesto y
presupuesto de ingresos y egresos de la Administracion Central y las Unidades Académicas,
considerando el cumplimiento a los manuales de programacion y presupuesto emitidos por la
Secretaria de Hacienda vigentes.
-Integracién, seguimiento y control del presupuesto autorizado del CRESON,;
-Elaborar e Instrumentar los procedimientos de seguimiento y control presupuestal;
-Validar las solicitudes de autorizaciones de gastos que se tramiten por parte de la Administracién
Central y las Unidades Académicas;
-Validar las adecuaciones de partidas presupuestales de la Administracién Central y las Unidades
Académicas;
-Remitir a las Unidades Académicas y Administrativas informacién sobre el ejercicio de los
presupuestos autorizados;
-Elaborar informes del ejercicio del gasto por los recursos recibidos como subsidios;
-Participar en la integracion de los informes de la cuenta publica;
-Elaborar los reportes requeridos por el Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales;
-Atender auditorias del area de control presupuestal del CRESON;
-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Colaborar en la elaboracién e integracién de Programas y Proyectos especiales;
-Participar en la integracion y formulaciéon del programa anual, anteproyecto de presupuesto y
presupuesto de ingresos y egresos de la Administracion Central y las Unidades Académicas,
considerando el cumplimiento a los manuales de programacion y presupuesto emitidos por la
Secretaria de Hacienda vigentes;
-Integracién, seguimiento y control del presupuesto autorizado del CRESON,;

-Elaborar e Instrumentar los procedimientos de seguimiento y control presupuestal;



-Remitir a las Unidades Académicas y Administrativas informacién sobre el ejercicio de los
presupuestos autorizados;

-Participar en la integracion de los informes de la cuenta publica;

-Elaborar los reportes requeridos por el Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales;
-Atender auditorias del area de control presupuestal del CRESON; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia;



06.04.02 - Departamento de Sistemas de Gestidn

Objetivo:
Desarrollar e implementar acciones para la evaluacion institucional, asi como los sistemas de

gestion gubernamental.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempeiiar las funciones
que le confiera;
-Colaborar en la elaboracion e integracién de Programas y Proyectos especiales;
-Dar seguimiento oportuno al cumplimiento de metas de los programas y proyectos especiales del
CRESON vy sus Unidades Académicas;
-Integrar sistematicamente la informacién estadistica del CRESON y sus Unidades Académicas, para
la elaboracion de un analisis estratégico para la toma de decisiones;
-Elaborar y proponer indicadores de evaluacion con enfoque a resultados para el CRESON y sus
Unidades Académicas;
-Elaborar los informes relativos al cumplimiento de metas y resguardo de evidencias en los formatos
establecidos en la cuenta publica;
-Elaborar los reportes requeridos en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y estatal en
materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;
-Atender los requerimientos de informacién que realiza de manera perioddica la cabeza de sector e
instancias gubernamentales, con objeto de apoyar la integracion de los informes que éstas elaboran;
-Elaborar los reportes requeridos por el Sistema de Informaciéon de Recursos Gubernamentales;
-Atender auditorias del area de Evaluacion y Sistemas de Gestion del CRESON;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;
-;Elaborar y proponer a la Unidad competente el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos metodolégicos establecidos;
-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion; y
-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



06.04.02 - Direccién de Comunicacién, Difusién y Disefio Editorial

Objetivo:
Difundir los programas y acciones que realiza el CRESON con el fin de dar a conocer los logros

entre la comunidad educativa y el publico en general, utilizando los distintos medios de comunicacion.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacién generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Proponer a la Secretaria Técnica la politica de comunicacién que tendra vigencia en el CRESON y
gue permitiran posicionar la imagen del Centro ante la comunidad educativa y la opinién publica;
-Disefiar, y proponer a la Secretaria Técnica, ejecutar y conducir la politica de difusion de las acciones
del CRESON,;
-Examinar y evaluar el flujo de informacion sobre acontecimientos nacionales e internacionales e
identificar tendencias de comunicacion en los medios;
-Disefiar y publicar el Manual de identidad grafica del CRESON,;
-Difundir los objetivos, programas y acciones del CRESON dentro de la comunidad educativa y el
publico en general, previa autorizacion de la Secretaria Técnica;
-Difundir a través de boletines informativos, publicaciones periédicas y espacios en prensa, radio y
television las funciones programas y actividades del CRESON asi como temas relacionados con los
servicios que brinda el organismo;
-Planear y coordinar las actividades de publicidad, promocién y difusion, asi como la participacion del
CRESON en actividades publicas locales, nacionales e internacionales;
-Coadyuvar en la elaboracion de las politicas y lineamientos respecto a publicaciones periddicas que
se produzcan en el CRESON y en las Unidades Académicas de caracter informativo, de difusién e
investigacion;
-Desarrollar una politica de comunicacion social enfocada al desarrollo de contenidos digitales;
-Proponer a la Secretaria Técnica el disefio y actualizacion de contenidos informativos, académicos y
de investigacién educativa del portal web del CRESON vy las redes sociales donde participe;
-Proponer a la Secretaria Técnica, programas de prensa y publicidad, con el fin de promover los
servicios académicos y de investigacion educativa que proporciona el CRESON;
-Coordinar, atender y llevar el control de las actividades de relaciones publicas del CRESON con los
medios de comunicacion, manteniendo informado a la Secretaria Técnica;
-Coordinar la realizacién y logistica de los eventos institucionales que programe el CRESON vy las

Unidades Académicas;



-Elaborar, publicar y difundir folletos, articulos y deméas documentos informativos que establezca la
Vicerrectoria para la comunidad estudiantil y académica, referentes a los tramites y procedimientos
para la prestacion de los servicios escolares;

-Consolidar la imagen del CRESON ante la comunidad educativa y la sociedad en general, a través de
los medios de comunicacion;

-Gestionar, promover y regular la transmisién por radio, television e internet de materiales informativos
y de difusion, el quehacer académico, las actividades y logros del CRESON vy las Unidades
Académicas;

-Elaborar y proponer a la Secretaria Técnica el Programa Anual de Trabajo en disefio grafico para la
Institucion;

-Coordinar la participacion del CRESON en ferias, exposiciones y otros eventos editoriales;

-Elaborar, para su respectivo dictamen y validacion por parte de la Secretaria Técnica y la Unidad de
Asuntos Juridicos, los lineamientos y criterios para la regulacion de la comercializacion de productos
relacionados con la imagen institucional, mismos que a su vez, deberan estar autorizados por la Junta
Directiva,

-Analizar y evaluar el flujo de informacién sobre acontecimientos nacionales e internacionales e
identificar tendencias de comunicacion en los medios;

-Distribuir material seleccionado de las publicaciones nacionales e internacionales que se generen con
motivo de las actividades culturales, deportivas y sociales en las que participe CRESON de manera
Directa;

-Atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la actualizacién del Portal de
Transparencia de la Informacién Puablica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacién
Administrativa, de area a su cargo;

-Elaborar el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Supervisar el Sistema de Gestiéon de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de transparencia y Acceso Informacién Publica
del area a su cargo;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir, en su caso,

-Elaborar la clasificacion de la documentacion de conformidad con los criterios establecidos en la Ley



de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y los lineamientos del
Instituto de transparencia Informativa del Estado de Sonora;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias; y vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.05 - Unidad de Asuntos Juridicos

Objetivo:
Coordinar y garantizar la organizacion, desarrollo y cumplimiento oportuno y eficaz de los asuntos
juridicos del CRESON, asi como interpretar y definir la normatividad aplicable y brindar servicios de

asesoria juridica para el despacho de asuntos que se requiera.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Representar y defender los intereses del CRESON dando contestacién y seguimiento a las demandas,
denuncias y recursos en lo civil, penal, administrativo laboral, que se promuevan y presenten por el
CRESON o0 en su contra e interponen los recursos que se procedan;
-Elaborar los estudios y emitir los dictdmenes que sean necesarios para dar atencién a los asuntos de
caracter juridico del CRESON;
-Presentar, cuando procedan recursos administrativos, iniciar juicios contenciosos administrativos o de
amparo en contra de actos o resoluciones de las autoridades federales o locales, que afecten los
intereses y el patrimonio del CRESON;
-Interponer querellas en funciones generadas, con motivo de actas que se presumen delictuosas
cometidas en contra del patrimonio de CRESON vy erigirse como coadyuvante de la autoridad
ministerial;
-Representar legalmente al Rector (a) del CRESON en todos los asuntos encomendados;
-Proporcionar asesoria de servicios juridicos que requieran las Unidades Administrativas y
Académicas; asi como realizar los estudios y emitir las opiniones y dictamenes de caracter legal que le
sean solicitados;
-Asesorar a las Unidades Administrativas y Académicas en el levantamiento de actas administrativas
en materia laboral, opinar sobre la procedencia y proponer las sanciones que correspondan y que se
pretendan imponer a los trabajadores del CRESON;
-Vigilar se proporcionen las solicitudes de informacion, asi como realizar las acciones que
correspondan en materia de acceso a la informacién publica y vigilar que se cumpla en el CRESON
con las disposiciones en esta materia;
-Elaborar y revisar los convenios y contratos que celebre el Rector (a);

-A solicitud de la Unidad competente realizar las acciones procedentes para la reclamacién de las



fianzas y de cualquier tipo de garantia otorgada a favor del CRESON, cuando proceda;

-Elaborar, controlar y dar seguimiento a las metas, acciones y presupuesto asignado en su Programa
Operativo Anual;

-A solicitud de la Unidad competente realizar las acciones relacionada con los procedimientos de
rescision y terminacién anticipada de contratos en materia de obra Publica y de Adquisiciones federal o
estatal;

- A solicitud de la Unidad competente Elaborar los proyectos de resoluciones que contengan la
imposicién de sanciones disciplinarias a los trabajadores, incluyendo los ceses;

-Asesorar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios en materia de licitaciones publicas,
simplificadas y/o adjudicaciones directas de contratos;

-Revisar los documentos legales, las actas y operaciones que requieran ser protocolizadas ante
fedatario publico e inscripcion ante el registro publico de la propiedad y de comercio; asi como
conservar y custodiar el archivo de los testimonios notariales correspondientes;

-Coadyuvar y asesorar a la Coordinacion Administrativa en realizar los actos, tramites y gestiones para
la regularizacion de la situacién juridica que guarden los inmuebles administrados con recursos del
CRESON;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo.

-Elaborar el programa anual de la Unidad a su cargo de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Coordinar los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacién Publica del CRESON vy del Sistema Integral de Informacién Administrativa, del area a su
cargo, como de las unidades de su adscripcion; y

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



06.04.01 - Subdireccion de lo Contesioso

Objetivo:
Asegurar la seguridad juridica del CRESON, en todos los procedimientos jurisdiccionales y

administrativos de los que forme parte.

Funciones:

-Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que CRESON o sus
servidores publicos seas sefialado como autoridad responsable e interponer los recursos, quejas 0
medios de impugnacién previstos en la Ley de amparo y que resulten procedentes, en contra de las
determinaciones y resoluciones interlocutorias o definitivas en las que se cause agravio al CRESON;
-Acordar con el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos las denuncias o quejas que deban formularse
ante el Ministerio Publico, asi como desistimientos o perdones, en su caso y realizar los proyectos
respectivos;

-Actuar, en representaciéon del CRESON, en los juicios civiles, administrativos laborales, incluyendo el
juicio de amparo, o de cualquier otra indole en los que sea parte;

-Asistir en los procedimientos administrativos en los que el CRESON sea parte a efecto de vigilar el
cumplimiento de la normativa aplicable a éste;

-Elaborar demandas, contestaciones, revision de acuerdos, desahogo de requerimientos, ofrecimiento
de pruebas, promocion de incidentes, recursos e impugnaciones, y cualquier otro acto necesario para
la atencion de los juicios y/o procedimiento que involucren al CRESON, y someter a la autorizacion del
titular;

-Llevar a cabo e Interponer en representaciéon del CRESON, cuando sea necesario, las denuncias
penales ante las autoridades judiciales, del fuero federal y del fuero comun;

-Dar seguimiento al desahogo de los juicios, reclamaciones, quejas y en general cualquier conflicto
juridico contencioso que involucre al CRESON ante autoridades judiciales, laborales o administrativas;
-Dar tramite ante las instancias que correspondan en materia de Acceso a la Informacion Publica de
conformidad con las disposiciones aplicables;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Resguardar el archivo documenta generado en el marco de la Unidad a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y

demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas



para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer al titular de la Unidad el Programa Anual de la Direccién a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos metodoldgicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacion en materia de Acceso a la informacion Publica que se le
requiera;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



06.04.02 - Subdireccion de Normatividad, Contratos y Convenios

Objetivo:

Establecer de forma eficiente la asesoria juridica a las Unidades Administrativas y Académicas para
el cumplimiento de la normatividad que les sea aplicable en sus respectivas atribuciones y funciones,
asi como el coadyuvar para que realicen las actualizaciones necesarias de estas, asi como realizar de
forma eficiente los contratos y convenios que sean solicitados por las areas competentes vigilando que

se cumpla con la normatividad que les sea aplicable.

Funciones:

-Acordar con el Titular de la Direccién los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones
que le confiera;
-Elaborar y verificar los contratos, convenios, Acuerdos y demas actos juridicos de los que se deriven
derechos y obligaciones a cargo de CRESON;
-Compilar, sistematizar y difundir el acervo juridico aplicable a las Unidades administrativas y
Académicas del CRESON;
-Participar como Asesor juridico en las licitaciones, asi como otorgar la asesoria que compete dentro
del comité de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra
Pulblica y Servicios Relacionados con las Mismas del CRESON;
-intervenir en los asuntos inmobiliarios ya sea en la regularizacién, comodato, venta, donacion de los
mismos debiendo cumplir con las disposiciones aplicables a las mismas;
-Elaborar, y verificar los convenios y contratos que celebre el Rector (a) cuidando que se observen las
disposiciones legales aplicables;
-Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato, conforme a
las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente;
-Mantener actualizado el registro de ordenamiento juridico aplicables al CRESON;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Resguardar el archivo documenta generado en el marco de la Unidad a su cargo;
-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;
-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;
-Elaborar y proponer al titular de la Unidad el Programa Anual de la Direccion a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos metodolégicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacién en materia de Acceso a la informacién Publica que se le



requiera;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



06.04.03 - Subdireccidon de Atencién y Seguimiento de Auditorias

Objetivo:

Asignar la atencion a las auditorias internas y externas que realizan los diferentes 6rganos de
fiscalizacion y control al Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora, que
comprende Rectoria y sus Unidades Administrativas y Académicas, tomando como base la

normatividad vigente, leyes, decretos, manuales, reglamentos y politicas internas.

Funciones:

-Coordinar la atencidn y revision de las auditorias que se realicen al Centro Regional de Formacion
Profesional Docente de Sonora;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Atender a los auditores de los diferentes 6rganos fiscalizadores y de control que realizan las revisiones
tanto en el &mbito estatal como federal;
-Recabar, revisar, integrar y controlar la informacion que sea solicitada para la revision;
-Integrar los proyectos de informes de auditoria de los diferentes 6rganos fiscalizadores y de control
para su adecuada solventacion, apegados a las diferentes normatividades, manuales, leyes y politicas
internas;
-Solicitar informacion a los titulares de las unidades académicas y administrativas en donde se estén
realizando auditorias para cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos por los érganos de
revision;
-Calendarizar y dar seguimiento a los compromisos que se acuerden en las diferentes areas revisadas,
con el fin de dar cumplimiento a las medidas de solventacion solicitadas segin los plazos establecidos;
-Recomendar a las diferentes areas sujetas a revisién que apliquen las medidas necesarias con el fin
de no incurrir en observaciones;
-Elaborar las plantillas relativas a observaciones pendientes de solventar ante el Sistema de
Informacién Gubernamental (SIR);
-Elaborar las plantillas relativas a los informes de auditoria ante el Sistema de
-Obligaciones de Transparencia (SIPOT);
-Elaborar la informacién relativa al apartado de Fiscalizacion y Auditoria para el Comité de Control
Interno y Desarrollo Institucional;
-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;
-Resguardar el archivo documenta generado en el marco de la Unidad a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y



demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer al titular de la Unidad el Programa Anual de la Subdireccién a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos metodoldgicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacién en materia de Acceso a la informacién Publica que se le
requiera;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion; y

-Integrar la informacién que es requerida en cumplimiento a las disposiciones de caracter federal y
estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas; y

-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.06 - Unidad de Sistemas de Informacion

Objetivo:
Establecer el correcto funcionamiento y actualizados todos los sistemas de Tecnologias de la
Informacion y comunicacion del CRESON y de sus Unidades Administrativas y Académicas, asi como

la de los procesos administrativos académicos del CRESON.

Funciones:

-Emitir debidamente suscrita la documentacion generada con motivo de las atribuciones de la
Unidad a su cargo;
-Formular las politicas y lineamientos relacionados con el uso de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién del CRESON,;
-Atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la actualizacion del Portal de
Transparencia de la Informacion Publica del CRESON y del Sistema Integral de Informacién
Administrativa, del area a su cargo;
-Garantizar la integracion, homologacién y estandarizacion de los Procesos Administrativos y
Académicos del CRESON, a través del uso de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion;
-Garantizar de manera eficiente la Demanda, Capacidad, Disponibilidad y continuidad de la Red
CRESON (Voz, datos, video) y toda la Infraestructura que soportan los Servicios de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién en el CRESON;
-Administrar de manera eficiente la Demanda, Capacidad, Disponibilidad y Continuidad del Portal oficial
del CRESON, de acuerdo a las necesidades que requieran las Unidades Administrativas y
Académicas del CRESON,;
-Otorgar la asesoria técnica para el disefio, planeacién y ejecucion del crecimiento o sustitucion de la
Infraestructura que soporta los proyectos y servicios de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
del CRESON;
-Dictaminar especificaciones técnicas en compras de hardware y software de las Unidades
Administrativas y Académicas del CRESON, procurando siempre la estandarizacién de acuerdo a
normas técnicas establecidas para el buen funcionamiento de la red CRESON;
-Proporcionar asesoria para la definicion de las fichas técnicas relacionadas con las adquisiciones de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon de las Unidades Administrativas y Académicas del
CRESON, para asegurar su integracion a la Infraestructura y a los Servicios actuales y futuros;
-Realizar estudios técnicos para la factibilidad de contrataciones y/o ampliaciones de los enlaces de
telecomunicaciones y telefonia en todos las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON;

-Proporcionar dictamen técnico a aquellos equipos que requieran ser actualizados o dados de baja, de



acuerdo a la solicitud de las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON;

-Proporcionar, previa evaluacion de factibilidad técnica, su Vo.Bo. en aquellos casos en que se
requieran tecnologias de la informacion que requieran ser desarrollados o adquiridos con un servicio
externo;

-Elaborar semestral o anualmente, un programa de actividades de la Direccion presentarlo al titular de
la Unidad Administrativa de su adscripcion;

-Participar en la formulacion del Programa Institucional de Desarrollo y en sus procesos de evaluacion;
-Participar en la elaboracién de los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa;

-Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacién a las metas comprometidas en el Programa
Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracion de los correspondientes informes de
evaluacion;

-Participar, en su caso, en el seguimiento y andlisis del ejercicio del Presupuesto de Egresos asignado
a la Unidad Administrativa;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Coordinar el resguardo en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo,

-Elaborar el programa anual de la Unidad a su cargo de acuerdo a los lineamientos metodoldgicos
establecidos;

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacion Pudblica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo;

-Organizar las redes de comunicacion de CRESON;

-Coordinar y administrar los servicios de Telefonia IP de CRESON;

-Coordinar los servicios de Videoconferencias a nivel institucional de CRESON,;

-Establecer y dar mantenimiento a la red de Video-vigilancia;

-Disefiar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacion y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacion emergentes;

-Disefiar y analizar topologias de redes fisicas y l6gicas para la institucion;

-Coordinar las requisiciones de consumibles relacionados a los equipos de redes e Internet;
-Desarrollar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion y los servicios de red;

-Brindar consultoria y asesoria técnica en el area de redes y comunicacion a la comunidad escolar de



CRESON;

-Presentar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la Unidad
Administrativa en la toma de decisiones;

-Administrar los procesos de automatizacion de informacién mediante el desarrollo de sistemas, que
faciliten el flujo de informacion entre las diferentes Unidades académicas y administrativas de

CRESON;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo; y

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



06.06.01 - Subdireccion de Desarrollo de Sistemas

Objetivo:
Verificar y garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos tecnolégicos y el uso eficaz y

eficiente de los recursos tecnoldgicos en cumplimiento delos objeto del CRESON.

Funciones:

-Realizar trimestralmente el mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computo de
las Unidades Académicas y Administrativas para garantizar su adecuada operacion;
-Acordar con el Titular de la Direccion los asuntos de su competencia y desempefiar las funciones que
le confiera;
-Apoyar a usuarios de las Unidades Académicas y Administrativas en cuestion de ofimatica y asesoria
para resolver sus problemas y prepararlos para que den un mejor servicio;
-Instalar o desinstalar paqueteria de software necesaria para el desempefo de funciones y que
previamente haya sido analizada y autorizada por la Rectora;
-Realizar el mantenimiento al hardware de los equipos de computo asi como la instalacion de
accesorios, dispositivos internos y/o externos y software
-Reportar por escrito irregularidades en operatividad, para detectar faltantes y movimientos no
autorizados de bienes informaticos al Titular de la Unidad Administrativa;
-Realizar revisiones de seguridad en todos los sistemas;
-Llevar a cabo pruebas de seguridad eléctrica en todos los sistemas;
-Coordinar los recursos de equipo de cémputo con os que cuenta CRESON, sujetandose a los
procedimientos del area de sistemas;
-Coordinar las requisiciones de consumibles relacionados a los equipos de cOmputo, licencias, redes e
Internet;
-Organizar las redes de comunicacion de CRESON,;
-Coordinar y administrar los servicios de Telefonia IP de CRESON;
-Coordinar los servicios de Videoconferencias a nivel institucional de CRESON,;
-Establecer y dar mantenimiento a la red de Video-vigilancia;
-Disefiar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacion y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacion emergentes;
-Disefiar y analizar topologias de redes fisicas y l6gicas para la institucion;

-Coordinar las requisiciones de consumibles relacionados a los equipos de redes e Internet ;



-Desarrollar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion y los servicios de red;

-Brindar consultoria y asesoria técnica en el area de redes y comunicacion a la comunidad escolar de
CRESON;

-Presentar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la Unidad
Administrativa en la toma de decisiones;

-Administrar los procesos de automatizacion de informacion mediante el desarrollo de sistemas, que
faciliten el flujo de informacién entre las diferentes Unidades académicas y administrativas de
CRESON;

-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Resguardar el archivo documenta generado en el marco de la Unidad a su cargo;

-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionas con el ambito de su competencia, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir en su caso;

-Cumplir las disposiciones en materia del Sistema de Gestion de Calidad;

-Elaborar y proponer al titular de la Unidad el Programa Anual de la Direccion a su cargo, de acuerdo a
los lineamientos metodolégicos establecidos;

-Atender los requerimientos de informacién en materia de Acceso a la informacién Publica que se le
requiera;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion; y

-Las demas que sean conferidas por otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes, asi como

las que sean encomendadas por el superior jerarquico, en el @ambito de su competencia.



206.07 - Unidades Académicas

Objetivo:

Planear y asegurar programas educativos de calidad para la formacion de docentes en licenciaturas
y posgrado cumpliendo con la normatividad de educacion aplicable, desarrollar programas de
investigacion, de prestacion de servicios cientificos y tecnolégicos que apoyen a elevar el nivel de la

educacién de sus estudiantes.

Funciones:

-Realizar funciones sustantivas para la formacion de profesionales de la educacion;
-Verificar que la educacién que se imparta en la UA se apegue a los planes y programas de
estudio aprobados;
-Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas y administrativas a desarrollar;
-Operar en el ambito de su competencia la implementacién de los programas de docencia, gestion,
investigacién, difusion y extension en sus respectivas licenciaturas y programas de posgrados;
-Proponer a la Rectoria el programa de desarrollo de la Unidad Académica, acorde al Programa de
Desarrollo Institucional del organismo, el proyecto de presupuesto anual, asi como vigilar su
cumplimiento en los términos de la normatividad aplicable;
-Garantizar los perfiles profesionales pertinentes para implementar los programas de licenciatura y
posgrado;
-Promover la actualizacién y superacion del personal académico y de apoyo a la educacion;
-Proponer, en los casos que correspondan, el otorgamiento de becas y estimulos a sus estudiantes;
-Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de la unidad académica;
-Ejecutar y verificar la correcta y oportuna ejecucion del presupuesto de egresos asignado;
-Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones normativas vigentes relativas al
funcionamiento de la UA de conformidad con las finalidades de la educacion superior;
-Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias vigentes o les

encomiende el superior jerarquico, en el ambito de su competencia.



206.07.01 - Escuelas Normales

Objetivo:

Impartir las Licenciaturas en Educacion, con base en los planes y programas de estudios
establecidos por la Direccion General de Educacion Superior para profesionales de la educacion de la
Subsecretaria de la Educacién Superior de la SEP, para la formacién de docentes, asi como desarrollar
estudios de posgrado, programas de investigacion, de prestacion de servicios cientificos y

tecnologicos.

Funciones:

-Administrar, emitir debidamente firmada la documentacion generada con motivo de las atribuciones
de la Unidad a su cargo;
-Organizar en la unidad académica la implementaciéon de los programas de docencia, gestion,
investigacion, difusion y extension;
-Presentar a la Rectoria, a través de la Vicerrectoria propuestas de reformas a los planes y programas
de estudio de las carreras que se imparten en la Unidad Académica;
-Preservar el patrimonio de la Unidad Académica a su cargo, a través del uso 6ptimo de los recursos,
en beneficio del desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas;
-Proponer el establecimiento de procedimientos para otorgar constancias, certificados, diplomas,
boletas de calificaciones, kardex al interior de la Unidad Académica;
-Coordinarse con la Unidad competente a fin de tener debidamente integrados los expedientes de los
alumnos aspirantes de nuevo ingreso de licenciatura, posgrado;
-Coordinar se lleve a cabo el cobro de los servicios que presta el CRESON en términos de las
disposiciones aplicables;
-Vigilar, atender y resolver en el ambito de su competencia la probleméatica que le planteen la
comunidad escolar (profesores, alumnos y personal administrativo, sociedad en general) verificando se
cumplan las disposiciones en materia de Acceso a la Informacién Publica y de datos personales;
-Coordinarse con Vicerrectoria y Unidades competentes del CRESON en la elaboracion y actualizacion
de la normatividad interna y someter a consideracion de la Vicerrectoria para su tramite
correspondiente;
-Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, acuerdos y disposiciones de las autoridades del
CRESON, en el ambito de la Unidad Académica a su cargo;
-Proponer a la Unidad competente la Realizacion de convenios con otras instituciones nacionales o
extranjeras para lograr sus objetivos académicos como de intercambio de los mismos;

-Coadyuvar con las Unidad competente en el impulso, desarrollo y difusién permanente actividades



artisticas, deportivas, culturales, cientificas y de valores a nivel, local, estatal, nacional e internacional,
en las que participe la Unidad Académica a su cargo;

-Proponer a la Direccién de Planeacion Educativa, el programa de Desarrollo de la Unidad a su cargo,
acorde al Programa de desarrollo Institucional , su anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos, asi como vigilar su cumplimiento en términos de la normatividad aplicable;

-verificar la correcta y oportuna ejecucion del presupuesto de egresos a su cargo;

-Suscribir las constancias de inscripcion a los planes de estudio de los alumnos, kardex en términos de
las disposiciones aplicables

-Promover la actualizacion y superacion del personal académica y de apoyo a la educacion a su cargo;
-Coordinar en el ambito de su competencia, las actividades para el proceso de admisién de alumnos de
licenciatura y posgrado;

-Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el mejor desempefio de sus
funciones;

-Dictar las medidas necesarias de mejoramiento administrativa de la Unidad académica a su cargo, asi
como proponer de acuerdo con los requerimientos técnicos de sus funciones la organizacién o
reorganizacion de la misma, asi como la fusién o desaparicion de las areas que la integren;

-Participar en el ambito de su competencia, en la formulacion del informe anual que debe rendir la
Rectora (r), respecto del funcionamiento del CRESON;

-Elaborar el programa anual de la Unidad a su cargo de acuerdo a los lineamientos metodologicos
establecidos;

-Supervisar el Sistema de Gestion de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacién del Portal de Transparencia de la
Informacién Publica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo;

-Realizar una revision periédica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Coordinar la estructura Orgéanica de la Unidad Académica, de conformidad con las normas
establecidas para tal efecto por la maxima autoridad del CRESON;

-Ejecutar los Acuerdos de la Junta Directiva que correspondan a su Unidad académica, e informar de
ello a Vicerrectoria;

-Coordinar que se cumpla con la normatividad aplicable las normas de control escolar que garanticen el
adecuado, ingreso y proceso de egreso del alumnado;

-Controlar el adecuado registro, control y salvaguarda del patrimonio de la Unidad Académica, de

conformidad con las normas establecidas para ello;



-Atender las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como externas, aplicadas a las
areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Elaborar los certificados de terminacion de estudios, Actas de Examen Profesional o grados vy titulos
de los alumnos de su Unidad Académica en el SISE;

-Verificar se realicen el pago de los documentos expedidos por los servicios que presta el CRESON en
términos de las disposiciones aplicables;

-Solicitar a la Unidad administrativa competente la asignacion de claves para el manejo del Sistema
Integral de Servicios Escolares (SISE);

-Coordinar una base de datos que contenga los registros de expedicion de certificados de terminacion
de estudios, Actas de Examen Profesional o grados vy titulos de los alumnos de su Unidad Académica;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Colaborar con las Unidad competente en la elaboracion de estrategias en materia de seguimiento de
egresados;

-Apoyar a la Direccion de Servicios estudiantiles con la informacion e integracién de funciones
comunes a la Unidad a su cargo;

-Designar al personal designado como Enlace en materia de los Programas que lleva a cabo la
Direccién de Servicios Estudiantiles;

-Operar y expedir la documentacién del Sistema Integral de Servicios Escolares;

-Coordinar la integracién de los expedientes relacionados con los aspirantes a participar en el
Programa de Becas de la Unidad Académica a su cargo;

-Coordinarse con las Unidades competentes en la designacion y autorizacion de la carga horaria de los
docentes, la cual debe estar ajustada a los planes de estudio y al presupuesto autorizado;

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



206.07.02 - Universidad Pedagégica Nacional

Objetivo:

Impartir las Licenciaturas en Intervencion Educativa y la Licenciatura en Pedagogia orientadas a la
formacion y desarrollo de profesionales de la educacion con base en programas educativos de calidad
cumpliendo con la normatividad de educacién aplicable, asi como desarrollar estudios de posgrado,

programas de investigacion, de prestacion de servicios cientificos y tecnolégicos.

Funciones:

-Administrar, emitir debidamente firmada la documentacion generada con motivo de las atribuciones
de la Unidad a su cargo;
-Organizar en la unidad académica la implementacién de los programas de docencia, gestion,
investigacion, difusién y extension;
-Presentar a la Rectoria, a través de la Vicerrectoria propuestas de reformas a los planes y programas
de estudio de las carreras que se imparten en la Unidad Académica;
-Preservar el patrimonio de la Unidad Académica a su cargo, a través del uso 6ptimo de los recursos,
en beneficio del desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas;
-Proponer el establecimiento de procedimientos para otorgar constancias, certificados, diplomas,
boletas de calificaciones, kardex al interior de la Unidad Académica;
-Coordinarse con la Unidad competente a fin de tener debidamente integrados los expedientes de los
alumnos aspirantes de nuevo ingreso de licenciatura, posgrado;
-Coordinar se lleve a cabo el cobro de los servicios que presta el CRESON en términos de las
disposiciones aplicables;
-Vigilar, atender y resolver en el &mbito de su competencia la probleméatica que le planteen la
comunidad escolar (profesores, alumnos y personal administrativo, sociedad en general) verificando se
cumplan las disposiciones en materia de Acceso a la Informacion Publica y de datos personales;
-Coordinarse con Vicerrectoria y Unidades competentes del CRESON en la elaboracién y actualizacion
de la normatividad interna y someter a consideracion de la Vicerrectoria para su tramite
correspondiente;
-Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, acuerdos y disposiciones de las autoridades del
CRESON, en el &mbito de la Unidad Académica a su cargo;
-Proponer a la Unidad competente la Realizacion de convenios con otras instituciones nacionales o
extranjeras para lograr sus objetivos académicos como de intercambio de los mismos;
-Coadyuvar con las Unidad competente en el impulso, desarrollo y difusion permanente actividades

artisticas, deportivas, culturales, cientificas y de valores a nivel, local, estatal, nacional e internacional,



en las que participe la Unidad Académica a su cargo;

-Proponer a la Direccion de Planeacién Educativa, el programa de Desarrollo de la Unidad a su cargo,
acorde al Programa de desarrollo Institucional , su anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos, asi como vigilar su cumplimiento en términos de la normatividad aplicable;

-verificar la correcta y oportuna ejecucion del presupuesto de egresos a su cargo;

-Suscribir las constancias de inscripcion a los planes de estudio de los alumnos, kardex en términos de
las disposiciones aplicables

-Promover la actualizacion y superacion del personal académica y de apoyo a la educacion a su cargo;
-Coordinar en el ambito de su competencia, las actividades para el proceso de admisién de alumnos de
licenciatura y posgrado;

-Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el mejor desempefio de sus
funciones;

-Dictar las medidas necesarias de mejoramiento administrativa de la Unidad académica a su cargo, asi
como proponer de acuerdo con los requerimientos técnicos de sus funciones la organizacion o
reorganizacion de la misma, asi como la fusiéon o desaparicion de las areas que la integren;

-Participar en el ambito de su competencia, en la formulacién del informe anual que debe rendir la
Rectora (r), respecto del funcionamiento del CRESON;

-Elaborar el programa anual de la Unidad a su cargo de acuerdo a los lineamientos metodolégicos
establecidos;

-Supervisar el Sistema de Gestién de la Calidad de su area y conforme a lo establecido en el Manual
de Calidad de la Institucion;

-Atender los requerimientos para el mantenimiento y actualizacion del Portal de Transparencia de la
Informacion Pudblica de la Institucion y del Sistema Integral de Informacion Administrativa, del area a su
cargo;

-Realizar una revision periddica de la normatividad que le sea aplicable, a fin de elaborar propuestas
para su actualizacion;

-Coordinar la estructura Orgéanica de la Unidad Académica, de conformidad con las normas
establecidas para tal efecto por la maxima autoridad del CRESON;

-Ejecutar los Acuerdos de la Junta Directiva que correspondan a su Unidad académica, e informar de
ello a Vicerrectoria;

-Coordinar que se cumpla con la normatividad aplicable las normas de control escolar que garanticen el
adecuado, ingreso y proceso de egreso del alumnado;

-Controlar el adecuado registro, control y salvaguarda del patrimonio de la Unidad Académica, de
conformidad con las normas establecidas para ello;

-Atender las observaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como externas, aplicadas a las



areas a su cargo, conforme a las recomendaciones emitidas;

-Elaborar los certificados de terminacion de estudios, Actas de Examen Profesional o grados y titulos
de los alumnos de su Unidad Académica en el SISE;

-Verificar se realicen el pago de los documentos expedidos por los servicios que presta el CRESON en
términos de las disposiciones aplicables;

-Solicitar a la Unidad administrativa competente la asignacion de claves para el manejo del Sistema
Integral de Servicios Escolares (SISE);

-Coordinar una base de datos que contenga los registros de expedicion de certificados de terminacion
de estudios, Actas de Examen Profesional o grados y titulos de los alumnos de su Unidad Académica;
-Coordinar el resguardar en perfecto estado el mobiliario y equipo a su cargo;

-Colaborar con las Unidad competente en la elaboracién de estrategias en materia de seguimiento de
egresados;

-Apoyar a la Direccién de Servicios estudiantiles con la informacion e integracion de funciones
comunes a la Unidad a su cargo;

-Designar al personal designado como Enlace en materia de los Programas que lleva a cabo la
Direccién de Servicios Estudiantiles;

-Operar y expedir la documentacion del Sistema Integral de Servicios Escolares;

-Coordinar la integracién de los expedientes relacionados con los aspirantes a participar en el
Programa de Becas de la Unidad Académica a su cargo;

-Coordinarse con las Unidades competentes en la designacion y autorizacion de la carga horaria de los
docentes, la cual debe estar ajustada a los planes de estudio y al presupuesto autorizado;

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