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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por
las unidades administrativas que conforman el CRESON.

Contempla la red de procesos de la Rectoria, asi como los procedimientos desarrollados con el
proposito de promover el desarrollo administrativo del CRESON.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica de la unidad, o en algun

otro aspecto que influya en la operatividad de este.

Objetivo del Manual.
Proporcionar a los funcionarios y servidores publicos que integran el CRESON una base documental

para una operacion consistente y susceptible de mejora.



RED DE PROCESOS T eotar Hojas
Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

/ Cddigo de la Red
%m SON i
ESTADO DF SONORA ReCtorIa 206-REC-RP/Rev.04

Macroproceso: 03 - Planeacion y Administraciéon de la Gestion Interna

Subproceso: 01 - Gobernanza Institucional Responsable: Rector del CRESON

Tipo: Alta Direccién Producto: Minuta de Acuerdo de las reuniones estratégicas

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: (Reuniones de planeacion realizadas / reuniones de planeacion
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio programadas) * 100
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: Gestién Administrativa, Planeacién Presupuestal, ¢

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

No. Cadigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 206-REC-P01/Rev.00 Formalizacion de Convenios Convenios Celebrados Convenios realizados / convenios | Unidades Administrativas y
programados * 100 Académicas del CRESON.
2 206-REC-P02/Rev.00 | Atencion y Seguimiento de Asuntos | Registro y seguimiento de asuntos | (Total de asuntos recibidos / total Unidades Administrativas y
de la Rectoria de asuntos atendidos) * 100 Académicas del CRESON.

Elaboré Reviso Validé

Mario Laborin Galvez / Secretario Mario Laborin Galvez / Secretario Francisco Antonio Zepeda Ruiz / Rector
Técnico | Técnico




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora
,;\‘}g-».
Rectoria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formalizacién de Convenios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-REC-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  10/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Establecer vinculos entre el CRESON con otras Instituciones de Educacion Superior, Organismos Publicos y privados, centros
de investigacién nacionales y extranjeros para incentivar los intercambios de experiencias en beneficio de estudiantes,
docentes y comunidad educativa, a través de la investigacion y la generacién del conocimiento.

Il.- ALCANCE

Convenios de colaboraciéon entre el CRESON y otras Instituciones.

lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
DA.- Direccion de Area

EN.- Escuelas Normales

IES.- Instituciones de Educacién Superior

OP.- Organismo Privado

OPU.- Organismo Publico

R.- Rectoria del CRESON

UAJ.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
UA-Unidades Académicas

UPN.- Universidad Pedagdgica Nacional

VA.- Vicerrectoria Académica del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion del CRESON

Decreto Oficial del CRESON

Reglamento interior del CRESON

Plan de Desarrollo Institucional CRESON

Planes y Programas de Estudio

ACUERDO numero 14/07/18 por el que se establecen los planes y programas de estudio de las licenciaturas para la formacion
de maestros de educacion bésica.

Otros Referidos a las instituciones con las que se suscribe convenio.
V.- POLITICAS




1.Los Convenios, Contratos, y Acuerdos (en adelante “Convenios”) que firma la CRESON son instrumentos para fortalecer sus
funciones sustantivas, tales como la docencia, investigacion, vinculacion, difusion y aplicacion innovadora del conocimiento.
2.Los Convenios tienen como finalidad constituir una colaboracién oportuna con otras Instituciones de Educacién Superior,
organismos publicos y privados, asi como personas fisicas o morales, para procurar el logro de los objetivos de desarrollo
institucional, académico y de incidencia del CRESON.

3.Los tipos de Convenio son:

I. General o Marco: Establece los términos y condiciones generales para el desarrollo de programas (en las funciones
sustantivas) y enuncia las condiciones basicas de operacion.

1. Especifico: Derivado o no de un Convenio General, incluye los términos, condiciones y responsabilidades especificas a que
se sujetaran las partes involucradas para llevar a cabo un proyecto, obra o servicio determinado.

Ill. Acuerdos: Declaracion de trabajar para identificar proyectos comunes, que servird como base para algin proyecto, obra,
adquisicion o servicio futuro

Especificos: i

1.Es responsabilidad de cada UA/Direccion de Area identificar la necesidad de creacion de Convenio.

2.Es responsabilidad de cada UA/Direccién de area llenar un formato de propuesta y enviarlo a Direccién de Servicios
Estudiantiles (DSE)

3.Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Estudiantiles recibir la solicitud de formalizacién de convenio.

4.Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Estudiantiles revisar si la solicitud es correcta.

5.Es responsabilidad de la Vicerrectoria Académica recibir y valorar la solicitud de formalizaciéon de convenio.

6.Es responsabilidad de la Unidad de Asuntos Juridicos proceder a la elaboracion de convenio y enviarlo a la Direccion de
Servicios Estudiantiles y gestionar lo que corresponde ante la consejeria juridica.

7.Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Estudiantiles recibir la propuesta de convenio y enviarlo a la Contraparte.
8.Es responsabilidad de la Contraparte recibir, revisar y validar la propuesta de convenio.

9.Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Estudiantiles recibir la propuesta de convenio de la contraparte y turnarlo a la
Unidad de Asuntos Juridicos. .

10.Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Estudiantiles informar y revisar la agenda de ambas partes para proceder a
la formalizacion de firmas.

11.Es responsabilidad de la Vicerrectoria Académica agendar la fecha para la formalizacion de firmas, asi como gestionar la
firma correspondiente del rector

12.Es responsabilidad del rector, presidir los actos protocolarios de firma de aquellos convenios que demanden su presencia.
13.Es responsabilidad de los directores de las Unidades Académicas asistir, de ser necesario, a los actos protocolarios de
firma de Convenios.

14.Es responsabilidad de los directores de las Unidades Académicas participar en el seguimiento y evaluacion de las
actividades y responsabilidades contempladas en los Convenios de su area.

15.La UAJ debera emitir un oficio en donde se establezcan los requisitos indispensables para la celebracion de un convenio
entre los cuales se deben destacar:

«Copia del Acta Constitutiva del(los) organismo(s) con quien se pretende convenir, en caso de ser organismo del sector social o
privado con quien por primera vez se establezcan acuerdos, asi como copia del testimonio en que conste el nombramiento del
Representante.

*Tratdndose de instituciones publicas (educacién media o media superior o dependencias y organismos gubernamentales de
México) se solicita informacion del sitio de la pagina web donde se podra verificar nombre, cargo y facultades del titular de la
dependencia.

*En caso de celebrarse el convenio con persona fisica, sera necesario verificar su identidad con copia de su acta de
nacimiento, credencial oficial con fotografia, comprobante de domicilio, y de ser necesario y contar con ellos, comprobante de
su Registro Federal de Contribuyentes y Cédula o Titulo Profesional.

*Para los casos de instituciones publicas de educacién superior extranjeras, anexar copia de las comunicaciones establecidas
de los profesores, investigadores o autoridades de las instituciones involucradas que surgieron durante la gestion.

16.La propuesta de convenio debera presentarse en version impresa y electrénica.

17.Una vez firmados los convenios estos deberan publicarse en la pagina de CRESON, para que las UA puedan hacer uso de
los mismos previa solicitud.

18.De los plazos de gestion. Todas las areas requirentes de Convenios deberan tramitar todas las gestiones, negociaciones,
autorizaciones y vistos buenos con al menos 30 dias habiles de anticipacién a la fecha de la firma del documento. Dentro del
periodo mencionado, deberan considerar cinco dias habiles como plazo maximo para la revision y visto bueno de la Unidad de
Asuntos Juridicos y 10 dias habiles para la validacion de la Consejeria Juridica del Estado. Los lapsos sefialados seran

contabilizados a iartir del dia siiuiente de la receicién del Convenio con su documentacion comileta.

Clave de Anexo Nombre Link

206-REC-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del procedimiento Ver anexo
Formalizacién de Convenios -



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201205

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Necesidad de convenio

1.1 Director de la Unidad Académica Identifica la necesidad de creacién
de convenio

1.2 Llena un formato de propuestay la
envia la DSE

1.3 Remite la solicitud por escrito o de
manera electrénica a la DSE de
CRESON

2 Recepcion de Solicitud Propuesta
Convenio

2.1 Director(a) Servicios Estudiantiles Recibe la solicitud de formalizacion
de convenio de parte de la UA/DA

2.2 Revisa si la solicitud es correcta.

2.3 Remite la solicitud de formalizacién
de convenio a la VA, para su
validacion
En caso de observaciones se
regresa y se realiza de nueva cuenta
la actividad 1.2

3 Recepcién y validacion a solicitud de
formalizacion de convenio

3.1 Vicerrector(a) Académico (a) Recibe y valora la solicitud de Solicitud por escrito de Propuesta de
convenio revisada por la DSE Convenio

3.2 Remite a la Rectoria del CRESON el
formato de solicitud de convenio
para considerar su viabilidad

4 Autorizacién de Rectoria elaboracién
de convenio

4.1 Rector (a) Recibe la solicitud para la
celebracion del convenio

4.2 Aprueba solicitud

4.3 Turna a la Vicerrectoria Académica

4.4 Vicerrector (a) Académico (a) Elabora propuesta de convenio

45 Turna a la Unidad de Asuntos
Juridicos la solicitud de convenio,
para la elaboracion de la propuesta
de convenio

5 Elaboracién de propuesta de
convenio

5.1 Titular de la UAJ Recibe la propuesta de convenio de | Propuesta de Convenio
la VA de CRESON

5.2 Valida propuesta de convenio
conforme a la normatividad aplicable

5.3 Envia propuesta validada a la VA

6 Envi6 de propuesta de Convenio

6.1 Vicerrector (a) Académico (a) Recibe la propuesta de convenio de
parte de la UAJ y lo envia a la DSE
para el seguimiento correspondiente

6.2 Director (a) de Servicios Recibe propuesta de convenio y la

Estudiantiles remite a la contraparte para su
revision
7 Validacién propuesta de convenio
contraparte

7.1 Titular de la IES, OPU, OP Recibe la propuesta de parte de la
DSE, la revisa y valida

7.2 Regresa propuesta de convenio
validada a la DSE

8 Formalizacion de Convenio
8.1 Director (a) de Servicios Recibe propuesta de convenio de la
Estudiantiles Contraparte (IES, OPU, OP)

8.2 Turna a la UAJ

8.3 Titular UAJ Procede a la elaboracion del
Convenio con la validacion de la
Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo

8.4 Recibe validaciéon de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo

8.5 Envia a la VA con copia a la DSE, Convenio
para la impresion del Convenio en
tres tantos

8.6 Director (a) de Servicios Informa a la Contraparte y agenda la

Estudiantiles fecha para la formalizacion de firma




8.7 Vicerrector (a) Académico (a) Remite mediante oficio, la invitacién | Oficio de invitacién
a la formalizacion de convenio a las
partes
8.8 Organiza el evento protocolario
8.9 Firma convenio con todas las partes
8.10 Envia en formato electronico
Direccién de Comunicacién para su
publicacion
8.11 Director (a) de Comunicacion Publica el Convenio Convenio publicado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Danitzia Alejandra Gonzélez Bernal /
Directora de Servicios Estudiantiles

Reviso:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica

Validoé:

Francisco Antonio Zepeda Ruiz /
Rector



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Rectoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formalizacién de Convenios Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-REC-P01/Rev.00 10/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Solicitud por escrito Director de Servicios Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
de Propuesta de Estudiantiles y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Convenio Becas y Movilidad n
2 Propuesta de Director de Servicios Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Convenio Estudiantiles ylo Papel Subdireccién de Concentracio
Becas y Movilidad n
3 Convenio Director de Servicios Electronico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Estudiantiles Subdireccion de Concentracio
Becas y Movilidad n
4 Oficio de invitacion Vicerrector Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
y/o Papel Vicerrectoria Concentracio
Académica n
5 Convenio publicado Director de Servicios Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Estudiantiles ylo Papel Subdireccién de Concentracio
Becas y Movilidad n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora
,;\‘}g-».
Rectoria

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Atencion y Seguimiento de Asuntos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-REC-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  07/07/2021

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
dar seguimiento a la documentacion dirigida a la Rectoria para una atencion suficiente y oportuna.

Il.- ALCANCE

Personal de Rectoria, titulares de las unidades administrativas y académicas

IIl.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.
RTRA: Rectoria.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

DRMS: Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

DVP: Direccién de Vinculacién y Promocién.
IV.- REFERENCIAS

*Decreto de creacion del CRESON.
*Reglamento Interior del CRESON.
*Manual de organizacién del CRESON

V.- POLITICAS
1.Los datos personales solicitados al interesado deberan ser solo datos esenciales (Nombre completo, nimero de teléfono)
2.La atencidn por parte del Rector se hard por medio de dos lineas, una interna para el personal del CRESON vy otro para

contacto de asuntos generales. o
3.La emision de respuestas a los asuntos turnados debera ser entregada antes del vencimiento de plazo.

4.La instruccién en el formato de asunto turnado debera ser llenado por el Rector.
5.Los oficios dirigidos a las unidades administrativas y académicas, deberan de turnarse en un plazo no mayor a 1 dia habil

después de su recepcion. ) ) ) ) )
6.Se debera mantener un archivo de tramite segun las series documentales que apliquen, las cuales seran archivadas en

carpetas clasificadas.

7.Se debera viiilar constantemente el control de viiencia de los oficios turnados

Clave de Anexo Nombre Link

206-REC-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Ver anexo
Atencién y Seguimiento de Asuntos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201206

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién y registro de asuntos

REGISTRO

1.1 Asistente Administrativo

Recibe, firma y sella asunto/solicitud

1.2

Analiza y captura la solicitud en el
control de correspondencia
asignando folio

Asunto/Solicitud

1.3

Imprime hoja de control de asuntos
para anexarlo al oficio recibido y lo
pasa al Rector

1.4 Rector

Escribe instrucciones en hoja de
control y turna al area
correspondiente

‘Si el asunto no requiere respuesta’

1.5 Asistente Administrativo

Recibe hoja de control y archiva
asunto en carpeta correspondiente.
Pasa al numeral 2

Archivo Asuntos terminados

‘Si el asunto requiere respuesta’

1.6

Recibe hoja de control, realiza
copias y envia a las areas indicadas
para su atencion

Acuse de recibo

‘Si la respuesta del asunto es
resuelta por el Rector’

1.7 Rector

Recibe de los titulares de las
Unidades Administrativas y/o
Académicas la resolucion de los
asuntos turnados y pasa respuesta a
Asistente Administrativo para su
envio/entrega

1.8 Asistente Administrativo

Envia/Entrega respuesta de asunto

Acuse de respuesta

‘Si la respuesta a la solicitud es
resuelta por la Unidad Administrativa
y/o Académica’

1.9 Rector

Indica en control de asuntos
turnados la instruccion al Titular de
la Unidad Administrativa o
Académica de dar respuesta

1.10 Asistente Administrativo

Recibe copia de conocimiento de
respuesta con folio de asunto
turnado

Archivo, guarda y custodia

2.1

Guarda copia de la documentacion
del asunto turnado y acuse de
respuesta en su carpeta de archivo
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico

Reviso:

Mario Laborin Galvez / Secretario

Técnico

Valido:

Francisco Antonio Zepeda Ruiz /
Rector



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Rectoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion y Seguimiento de Asuntos Hojaldel

Fecha de elaboracion:
07/07/2021

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
206-REC-P02/Rev.00

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Asunto/Solicitud Asistente Electrénico 5 afios Rectoria Archivo de
Administrativo y/o Papel Concentracio
n
Archivo Asuntos Asistente Electrénico 5 afios Rectoria Archivo de
terminados Administrativo ylo Papel Concentracio
n
Acuse de recibo Asistente Electrdnico 5 afios Rectoria Archivo de
Administrativo ylo Papel Concentracio
n
Acuse de respuesta Asistente Electrénico 5 afios Rectoria Archivo de
Administrativo y/o Papel Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




L@i@
¢

ST oo Secretaria Técnica

Macroproceso: 03 - Planeacion y Administraciéon de la Gestion Interna

RED DE PROCESOS

Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red
206-STE-RP/Rev.01

Subproceso: 02 - Planeacion y Control Presupuestal Responsable: Secretario Técnico de Rectoria
Tipo: Alta Direccién Producto: Programacion Anual de las acciones que realiza el CRESON
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Numero de Metas realizadas / Numero de Metas Programadas
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social
Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Codigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
2 206-STE-P02/Rev.01 Elaboracién y seguimiento del Programa Anual Metas realizadas / Metas Unidades Administrativas y
programa anual y presupuesto Programadas Académicas del CRESON
3 206-STE-P03/Rev.00 Elaboracion y/o seguimiento de Programas y/o proyectos operados | Numero de programas y/o Unidades Administrativas y

programas o proyectos

proyectos autorizados / Numero de
programas y/0 proyectos
desarrollados

Académicas del CRESON

Sesiones de la Junta Directiva

realizadas.

4 206-STE-P04/Rev.00 Realizacién de transferencias Transferencias presupuestales NUmero de metas realizadas / Unidades Administrativas y
presupuestales realizadas Numero de metas programadas Académicas del CRESON
5 206-STE-P05/Rev.00 Coordinacion y Desarrollo de las Actas de Junta Directiva. Actas elaboradas / sesiones Unidades Administrativas y

Académicas del CRESON

Macroproceso: 02 - Vinculaciéon Social

Subproceso: 01 - Disefio y difusién Responsable:
Tipo: Soporte Producto:
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador:
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social
Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades:

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

No. Caédigo Procedimiento Productos

Director(a) de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial

Difusion de las actividades que realiza el CRESON y apoyo a la
emision de publicaciones de calidad

Numero de materiales generados / Nimero de materiales

generados solicitados

Cc

Indicadores

Cliente




206-STE-P0O1/Rev.01 Promocién y/o difusion de las Notas, Boletines, Publicaciones, Numero de materiales generados / | Unidades Administrativas y
actividades del CRESON Disefio NUmero de materiales generados | Académicas del CRESON vy publico
solicitados en general
206-STE-P06/Rev.00 Disefio Editorial e ISBN Disefio Editorial Numero de ediciones Direccién de Posgrado e
Tramite de ISBN Numero de tramites de ISBN Investigacion

Elaboré Reviso Valid6

Daniela Velarde Alvarez / Directora de Mario Laborin Galvez / Secretario Francisco Antonio Zepeda Ruiz / Rector
Planeacion Educativa Técnico del CRESON




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon y seguimiento del programa anual y presupuesto

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-P0O2/Rev.01 FECHA DE EMISION:  06/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar las tareas de elaboracion y seguimiento del ejercicio presupuestal del programa anual del CRESON para atender las
necesidades de operacion, en cumplimiento con la normatividad aplicable.

Il.- ALCANCE

Planeacion, programacion y el control del ejercicio presupuestal de las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON
111.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

UA: Unidades Académicas del CRESON

UAC: Unidades Administrativas del CRESON

SH: Secretaria de Hacienda

PA: Programa Anual

DPE: Direccién de Planeacion Educativa

PND: Plan Nacional de Desarrollo

PED: Plan Estatal de Desarrollo

PSE: Plan Sectorial de Educacion

PDI: Programa de Desarrollo Institucional

SlIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.

IV.- REFERENCIAS

Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de contabilidad gubernamental del estado de sonora

Ley General de Planeacién

Ley de Planeacion del Estado de Sonora

Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado

Ley de austeridad y ahorro del estado de Sonora

Manual de programacion y presupuestacion del ejercicio correspondiente
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Gobierno del estado del afio correspondiente
Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Sectorial de Educacion

Programa de Desarrollo Institucional

Acuerdo por el que se establecen las normas para la Austeridad y Cumplimiento de los Fines del Gasto Publico
Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Decreto de creacion del CRESON

Reglamento interior del CRESON

Manual de organizacion del CRESON

Normas institucionales para el manejo de presupuesto del CRESON
Normas para la reprogramacion de metas para los indicadores de los programas operativos anuales del CRESON

V.- POLITICAS

é'ﬁ:l pro;aecto de presupuesto debera apegarse a las indicaciones de la Guia que emite la Secretaria de Hacienda del Gobierno
el Estado.

2.El PA debera estar integrado conforme al formato establecido por la DPE para tal efecto, debiéndose apegar a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria y a los programas de ahorro que establezca el ejecutivo el
estado, considerando los objetivos institucionales y metas del PND, PED y PDI, atribuciones del Reglamento interior y Manual
de organizacion.

3.El ejercicio del gasto debera apegarse a lo autorizado en el PA y presupuesto de egresos. En caso de que las partidas no
cuenten con suficiencia presupuestal correspondera al titular de las UA y UAC realizar la solicitud de transferencia de recursos
mediante el formato establecido por la DPE;

4.A efectos de cumplir con la normatividad aplicable, la ejecucién del gasto debera apegarse al calendario de la programacion
del ejercicio establecido en su PA, debidamente autorizado.

5.La ejecucioén del gasto se realizara mediante el sistema SIIA.

6.En materia de servicios personales el ejercicio del gasto debera ser congruente con las plantillas autorizadas y reportadas por
la Direccién de Recursos Humanos, quien debera verificar en todo momento que las plazas se ajusten a las autorizadas por la
SH, con base al marco prestacional del CRESON. De igual forma para la contrataciéon de personal bajo el régimen de
afsimilgdos a sueldos debera verificar que la carga horaria corresponda a la malla curricular de los programas educativos
ofertados.

7.El recurso correspondiente al capitulo 1000 es intransferible a cualquier otro capitulo de gasto. La omisién a esta disposicién
daria origen a una falta administrativa.

8.La DPE presentara de manera mensual y trimestral el avance de la ejecucién del PA.

9.La DPE podra incluir o excluir cualquier informacién que a su criterio sea conveniente para la instituciéon de alguno de los PA
0 presupuesto de egresos, enviados por la UA y UAC, previa autorizacion de su superior inmediato.

10.El PA y presupuesto de egresos debera presentarse anualmente a la instancia correspondiente del ejecutivo del estado, la
cual atendera a las disposiciones de la Ley de Planeacion. .

11.Autorizado el PA y el presupuesto de egresos debera presentarse ante el Organo de Gobierno para la autorizacion

corresiondiente.




Clave de Anexo
206-STE-P02-A01/Rev.01

206-STE-P02-F01/Rev.01

206-STE-P02-F02/Rev.01

206-STE-P02-F03/Rev.01

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento
Elaboracién y seguimiento del programa
anual y presupuesto

Formato Presupuesto de Egresos del
Procedimiento Elaboracién y seguimiento
del programa anual y presupuesto

Formato Presupuesto de Ingresos del
Procedimiento Elaboracion y seguimiento
del programa anual y presupuesto

Formato Proyecto de Inversion del
procedimiento Elaboracion y seguimiento
del programa anual y presupuesto

Link
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194413
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201143
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201144
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201145

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de Directrices de
Programacion y Presupuesto del afio
fiscal

REGISTRO

11

Rector (a)

Recibe de la SH en coordinacién con
la SEC las directrices generales para
la elaboracién del PA y presupuesto
de egresos

1.2

Turna a la Secretaria Técnica para
su atencion

1.3

Secretario (a) Técnico

Recibe y revisa las directrices
generales para la elaboracion del PA
y presupuesto de egresos

Elaboracién de Anteproyecto

2.1

Recibe, disefia y establece la
metodologia del plan de trabajo para
la integracién del PA y presupuesto
de egresos.

2.2

Turna a la Direccion de Planeacion
Educativa

Con base a la metodologia del plan
de trabajo autorizado

2.3

Director(a) de Planeacion Educativa

Solicita mediante oficio a las UA'y
UAC la informacion del PA'y
presupuesto de egresos

2.4

Capacita simultdneamente a los
titulares de las UA y UAC, para la
difusién y aplicacién de las
directrices para la elaboracién del
PA 'y presupuesto de egresos.

2.5

Titulares de la UA y UAC

Elaboran y envian anteproyecto de
ingresos y egresos, asi como la
programacion de las Metas Anuales
para el ejercicio fiscal
correspondiente, con base a las
Directrices establecidas

Formato de PA (Presupuesto de
ingresos, Presupuesto de egresos y
Proyectos de inversion)

Aprobacion de Proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos

3.1

Director de Planeacion Educativa

Recibe y analiza Proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos

En caso de observaciones

3.2

Remite a los interesados para
realizar ajustes

En caso afirmativo

3.3

Elabora el PA y presupuesto de
egresos de la UA y UAC.

Una vez revisada la informacion

3.4

Turna a la Secretaria Técnica para
su validacion correspondiente

35

Secretario (a) Técnico

Recibe y analiza el Proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos

En caso afirmativo

3.6

Valida el PA y presupuesto de
egresos de la UA 'y UAC

En caso de observaciones y
modificaciones

3.7

Remite a la DPE para realizar
ajustes

3.8

Turna a la Rectoria para su
autorizacion correspondiente

3.9

Rector (a)

Recibe y analiza el Proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos

En caso de observaciones y
modificaciones

3.10

Remite a la DPE para realizar
ajustes.

3.11

Autoriza el PA y presupuesto de
egresos de la UA y UAC y remite a
la SEC

Autorizacion, ejecucion y
seguimiento

Una vez recibida la autorizacion por
parte de la SEC del PAy
presupuesto de egresos para el
ejercicio fiscal.




4.1

Propone para su autorizacion al
Organo de Gobierno

Anteproyecto de PA

Autorizado el PA 'y presupuesto de
egresos por el Organo de Gobierno

Copia de Acuerdo en Acta de
Organo de Gobierno y Oficio de
autorizacion de presupuesto emitido
por la Secretaria de Educacion y
Cultura

4.2

Comunica a la Secretaria Técnica
para los efectos correspondientes

4.3

Secretario (a) Técnico

Instruye a la Direccién de
Planeacion Educativa el envio del
PA 'y presupuesto de egresos
autorizado a las UA y UAC para
iniciar con su captura en el SIIIA

4.4

Director(a) de Planeacion Educativa

Recibe PA y presupuesto de
egresos autorizado, revisa y carga
en el SIIA, comunica a la UAy UAC
para iniciar su ejercicio
correspondiente

4.5

Titular de Unidad Académica y
Titular de Unidad Administrativa

Elabora las requisiciones necesarias
en el SIIA.

4.6

Presentan ante la Direccién de
Planeacion de manera mensual y
trimestral el informe de las metas e
indicadores establecidos para el
ejercicio fiscal, con su soporte
documental.

4.7

Entregan a la Direccién de
Planeacion Educativa con el soporte
de evidencias.

4.8

Director(a) de Planeacion Educativa

Analiza informacién proporcionada
para la integracion de los informes
presupuestales y de metas, de
manera mensual, trimestral y anual
de Cuenta publica del CRESON,
mismos que se someten a la debida
autorizacion de la Secretaria
Técnica, Coordinacion administrativa
y la Rectoria

Formatos del Sistema Estatal de
Evaluacion de la Secretaria de
Hacienda

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Sandra Luz Minjares Robles / Jefa

Revis6:

del Departamento de Control

Presupuestal

Daniela Velarde Alvarez / Directora

de Planeacioén Educativa

Validé:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y seguimiento del programa anual y presupuesto

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
206-STE-P02/Rev.01

06/08/2021

Fecha de elaboracion:

Resguardo

Disposicién

. . .
Registro Puesto Responsable Tipo e Ubicacion il
1 Formato de PA Director (a) de Electrénico 5 afios Archivo electrénico de | Archivo
(Presupuesto de Planeacion Educativa y/o Papel la Direccion de General
ingresos, Presupuesto Planeacién Educativa
de egresos y
Proyectos de
inversion)
2 Anteproyecto de PA Director (a) de Electrénico 5 afios Archivo electronico de | Archivo
Planeacion Educativa ylo Papel la Direccion de General
Planeacion Educativa
3 Copia de Acuerdo en | Director(a) de Electronico 5 afios Archivo electrénico de | Archivo
Acta de Organo de Planeacion Educativa ylo Papel la Direccion de General
Gobierno y Oficio de Planeacién Educativa
autorizacion de
presupuesto emitido
por la Secretaria de
Educacién y Cultura
4 Formatos del Sistema | Director(a) de Electronico 5 afios Archivo electrénico de | Archivo
Estatal de Evaluacion | Planeacion Educativa ylo Papel la Direccion de General

de la Secretaria de
Hacienda

Planeacién Educativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

.
Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y/o seguimiento de programas o proyectos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-PO3/Rev.00 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coadyuvar en la elaboracion y/o seguimiento de todos aquellos programas y proyectos académicos y administrativos de

caracter institucional, autorizados por la Rectoria.

Desde desarrollar y/o elaborar un programa o un proyecto académico o administrativo hasta el seguimiento y rendicién de
cuentas de los programas y proyectos que lo requieran.

CRESON: Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEP: Secretaria de Educacion Publica

Programas y proyectos especiales. - Todos aquellos programas federales y estatales que soliciten apoyo (Ejemplo: PA, PDI,
PEFEN, PROGEN, PROFEN, EDINEN, Etc.)

UA: Unidades Académicas del CRESON

UAC: Unidades Administrativas del CRESON

SH: Secretaria de Hacienda

PA: Programa Anual

DPE: Direccién de Planeacién Educativa

PND: Plan Nacional de Desarrollo

PED: Plan Estatal de Desarrollo

PSE: Plan Sectorial de Educacién

PDI: Programa de Desarrollo Institucional

SlIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.

PEFEN: Plan Estatal de Fortalecimiento a la Educacién Normal.

ProGEN: Programa de Gestion de Educacion Normal.

ProFEN: Programa de Fortalecimiento a la Educacién Normal.

EDINEN: Estrategia de Desarrollo Institucional de la Escuela Normal
Proyecto: Seminario de Titulacidn, cursos o talleres, entre otros

IV.- REFERENCIAS

*Decreto de creacion del CRESON

*Reglamento Interior del CRESON.

*Manual de Organizacién del CRESON.

*Reglas de operacién de programas especiales.

«Criterios y Lineamientos para elaboracion y seguimiento de Programas y proyectos especiales.

V.- POLITICAS

1.Se planearan y elaboraran solo aquellos programas y proyectos que sean solicitados por parte de la Rectoria del CRESON.
2.En el caso de los programas que no requieran una elaboraciéon como tal, la Direccién de Planeacion Educativa sélo
participara en la operatividad presupuestal del mismo.

3.En el caso de los programas que requieran elaborarse, la Direccién de Planeacion Educativa participard en su elaboracion,
cumplimiento y ejecucion.

4.Los programas y proyectos deberan cumplir con lineamientos, reglas de operacion y/o guias que se dicten, las cuales
pueden ser internas o externas.

5. Tratdndose de programas o proyectos que no requieran presupuesto asignado, se elaboran informes de avances del
desarrollo de las actividades, hasta llegar a su culminacién y/o publicacion.

Clave de Anexo Nombre Link

206-STE-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del procedimiento Ver anexo
Elaboracién y/o seguimiento de programas
0 proyectos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201142

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
En caso de ser Proyecto a Elaborar

REGISTRO

Difusion sobre el programa o
proyecto

1.1

Rector

Informa a la Secretaria Técnicay a
la Direccion de Planeacion educativa
sobre el programa o proyecto
especial a desarrollar

1.2

Entrega informacion para o
elaboracion de los mismos y solicita
se le informe de los avances

En caso de Proyecto ya elaborado

1.3

Informa a la Secretaria Técnica y
Direccion de Planeacion, para que
se ejecute su operatividad y pasa a
la actividad 4.

Andlisis del programa o proyecto

2.1

Secretario Técnico

Acuerda la colaboracion en la
elaboracion del programa o proyecto
especial

Programa y/o proyecto

2.2

Envia en tiempo y forma los
compromisos y contribuciones en los
programas o proyectos especiales
gue se acuerden a los responsables
de apoyar en los mismos

2.3

Analiza en conjunto con la
Vicerrectoria académica,
Coordinacion administrativa y
Direccién de Planeacién Educativa
el programa o proyecto a desarrollar
para verificar la disponibilidad de
recursos e iniciar la operatividad del
mismo de acuerdo a las Reglas de
Operacion y/o Lineamientos
aplicables

2.4

Remite el programa y/o proyecto a la
Rectoria para su autorizacion

Autorizacién del programa o
proyecto

3.1

Rector

Revisa y autoriza el programa y/o
proyecto

Si el programa o proyecto tiene
recurso que ejercer

3.2

Turna el programa o proyecto al
area responsable de su seguimiento
y a la Secretaria Técnica para el
seguimiento y ejecuciéon del mismo

Seguimiento al programa y/o
proyecto autorizado

4.1

Secretario Técnico

Turna a la Direccion de planeacion
educativa para llevar el control
presupuestal, asi como a la
Vicerrectoria académica para
determinar la Direcciéon que brindara
el seguimiento de las metas
académicas del programa y/o
proyecto

Control presupuestal de programas y
proyectos

5.1

Director (a) de Planeacion

Recibe el programa y/o proyecto

5.2

Analiza la concordancia entre lo
programado y lo presupuestado

5.3

Captura en el SIIA para su control y
ejecucion

Elaboracién de informes financieros

6.1

Integra el informe financiero en
coordinacién con las Unidades
académicas y/o administrativas
responsables de los programas y/o
proyectos

6.2

Remite a la Secretaria Técnica para
su autorizacion y gestion de firmas
de los responsables

Autorizacion de informe general

7.1

Secretario Técnico

Revisa y autoriza el informe
financiero




7.2

Gestiona la firma de los
responsables de los programas y/o
proyectos

Informes financieros y de metas

7.3

Turna a la Direccion de Planeacion
Educativa para archivar como
evidencia

Archivo de evidencia

8.1 Direccién de Planeacion

Recibe informacion financiera y
archiva documentaciéon como
evidencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Sandra Luz Minjares Robles / Jefa
del Departamento de Control
Presupuestal

Revis6:

Daniela Velarde Alvarez / Directora
de Planeacion Educativa

Validé:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y/o seguimiento de programas o proyectos Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-STE-P03/Rev.00 16/08/2021

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Programa y/o Director(a) de Electrénico 5 afios Archivo electrénico de | Archivo de
proyecto Planeacién Educativa y/o Papel la Direccion de Concentracio
Planeacion Educativa | n
2 Informes financieros y | Director(a) de Electrénico 5 afios Archivo electronico de | Archivo de
de metas Planeacién Educativa ylo Papel la Direccion de Concentracio
Planeacion Educativa | n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

.
Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de transferencias presupuestales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  17/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atender las necesidades de actividades, programas o partidas que no cuenten con asignacion presupuestal, en cumplimiento a

los lineamientos y normatividad gue sea aplicable, coadyuvando a una operacién eficaz de los recursos del CRESON.
Il.- ALCANCE

Transferencias presupuestales del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

UA: Unidades Académicas del CRESON
UAC: Unidades Administrativas del CRESON
SH: Secretaria de Hacienda

PA: Programa Anual

DPE: Direccién de Planeacion Educativa
PND: Plan Nacional de Desarrollo

PED: Plan Estatal de Desarrollo

PSE: Plan Sectorial de Educacion

PDI: Programa de Desarrollo Institucional

SlIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.
IV.- REFERENCIAS

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de contabilidad gubernamental del estado de sonora

Ley General de Planeacién

Ley de Planeacion del Estado de Sonora

Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado

Ley de austeridad y ahorro del estado de Sonora

Manual de programacion y presupuestacion del ejercicio correspondiente
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Gobierno del estado del afio correspondiente
Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Decreto de Creacion del CRESON

Programa Sectorial de Educacion

Programa de Desarrollo Institucional

Reglamento interior del CRESON

Manual de organizaciéon del CRESON

Acuerdo por el que se establecen las normas para la Austeridad y Cumplimiento de los Fines del Gasto Publico
Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Normas institucionales para el manejo de presupuesto del CRESON

Normas para la reprogramacion de metas para los indicadores de los programas operativos anuales del CRESON
V.- POLITICAS




1.Solo se podran comprometer recursos con cargo al presupuesto anual autorizado, contando previamente con la suficiencia
presupuestaria, identificando la fuente de ingresos.

2.El ejercicio de los recursos autorizados a cada unidad académica y administrativa del CRESON se deberé realizar de
conformidad con las acciones de su Programa Operativo Anual, segun el calendario que les sea aprobado y tomando en
cuenta las politicas aqui expuestas.

3.Para atender las necesidades que no cuenten con asignacion presupuestal de subsidio ordinario se requerira de la solicitud
debidamente justificada ante la Direccién de Planeacion Educativa, quien la sometera ante la Rectoria del CRESON para
autorizacion, en su caso, siempre y cuando no se afecte el cumpllmlento de metas establecidas para el ejercicio fiscal.
Transferencias

4.Los montos asignados a los programas que conforman el presupuesto anual de egresos del CRESON establecen el limite
maximo de su ejercicio. Cuando estos recursos no sean suficientes podran solicitarse autorizaciones de ampliacién mediante
solicitud debidamente justificada ante la Direccién de Planeacién Educativa quien la sometera ante la Rectoria del CRESON
para autorizacién, en su caso, siempre y cuando no se afecte el cumplimiento de metas establecidas para el ejercicio fiscal.
5.Toda propuesta de aumento o creacion de gasto del presupuesto de egresos, deberd acompafarse de la fuente de ingresos,
e informar si se compensa con reducciones en otras previsiones de gasto. Lo anterior con base al articulo 8 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

6.Los recursos autorizados para cubrir los gastos de remuneraciones personales y prestaciones que conforman el Capitulo de
Servicios Personales, son intransferibles hacia otros capitulos de gasto.

7.Los recursos de Subsidio Ordinario asignados para cubrir los gastos de energia eléctrica, agua, seguros, tenencias de
vehiculos, servicio telefonico tradicional (irreductibles) no podran transferirse de las unidades académicas o administrativas
hacia otras partidas de gasto. Estas transferencias s6lo podran realizarse en casos especiales por medio de la Direccién de
Planeacion Educativa, cuando se tengan recursos superiores a los necesarios para cubrir los pagos de dicho servicio.

8.Los excedentes de recursos de subsidio ordinario asignados para cubrir los gastos de seguros y tenencias de vehiculos de
una unidad académica o administrativa podran ser transferidos por la Direccion de Planeacién Educativa hacia otra, para sus
respectivos gastos en dicho rubro.

9.En funcién de las necesidades que se les presenten, las diversas unidades académicas y administrativas podran solicitar las
transferencias de los recursos autorizados para los capitulos 2000 (Materiales, Suministros), 3000 (Servicios Generales), 4000
(Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas) y 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles). Con las
excepciones establecidas en los puntos anteriores, son susceptibles de transferirse dentro del mismo fondo, de cada capitulo,
entre capitulos, entre unidades académicas y administrativas. Estas transferencias no deben afectar el cumplimiento de las
metas y objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual de cada unidad académica o administrativa.

10.La Direccion de Planeacion Educativa realizara las transferencias y movimientos de recursos de Subsidio Ordinario que se
requieran en el Capitulo 1000 (Servicios Personales) para atender las diversas solicitudes de la Direccién de Recursos
Humanos para el pago de los diversos conceptos y prestaciones establecidas en los marcos prestacionales vigentes. Apegado
en el techo presupuestal de dicho capitulo.

11.Los Fondos Federales extraordinarios, y los derivados de convenios y contratos, deberan observar sus propias reglas, en el
caso de transferencias.

En caso de que durante el ejercicio fiscal disminuyan los ingresos previstos en la Ley de Ingresos, a efecto de cumplir con el
principio de sostenibilidad del Balance presupuestario y del Balance presupuestario de recursos disponibles, debera aplicar
ajustes al Presupuesto de Egresos en los rubros de gasto en el siguiente orden:

|.Gastos de comunicacion social;

Il.Gasto corriente que no constituya un subsidio entregado directamente a la poblacién, en términos de lo dispuesto por el
articulo 13, fraccién VIl de la presente Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, y

Ill.Gasto en servicios personales, prioritariamente las erogaciones por concepto de Percepciones extraordinarias.

13.El Departamento de control presupuestal, adscrito a la Direccion de Planeacién Educativa sera el responsable de realizar las
transferencias entre partidas presupuestales y programas, Dichas adecuaciones deberan someterse a autorizacion de la
Subsecretaria de egresos de la Secretaria de Hacienda y el Organo de Gobierno, de manera trimestral.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

206-STE-P04-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Transferencias presupuestales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201146

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de transferencia de
recursos

REGISTRO

11

Titulares de la UA y UAC

Emite una solicitud de transferencia
de recursos

En caso de que la solicitud no se
encuentre justificada ante la
Direccién de Planeacion Educativa.

12

Pasa a fin de procedimiento.

Si la solicitud se encuentre
justificada ante la Direccion de
Planeacion Educativa.

Validacién de solicitud de
transferencias

2.1

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Recibe y revisa la solicitud de
trasferencias, verificando las
partidas, justificacion y que no afecte
el cumplimiento de metas
establecidas para el ejercicio fiscal

2.2

Valida la transferencia en el SIIA

Formato de transferencias en el SIIA

2.3

Emite informe trimestral y oficio para
su envio a la Subsecretariade
egresos para su debida autorizacion

Reporte de transferencias trimestral

Verificacion de transferencias

3.1

Titulares de la UA y UAC

Verifican la validacién en el SIIA

3.2

Proceden al ejercicio de recurso
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Sandra Luz Minjares Robles / Jefa
del Departamento de Control

Presupuestal

Daniela Velarde Alvarez / Directora

de Planeacién Educativa

Valido:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Realizacién de transferencias presupuestales Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

206-STE-P04/Rev.00 17/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Formato de Director(a) de Electrénico 5 afios Direccion de Archivo de
transferencias en el Planeacién Educativa y/o Papel Planeacion Educativa | Concentracio
SIIA n
2 Reporte de Director(a) de Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
transferencias Planeacién Educativa Planeacién Educativa | Concentracio
trimestral n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

.
Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion y Desarrollo de las Sesiones de la Junta Directiva

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-PO5/Rev.00 FECHA DE EMISION:  11/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y organizar el desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva del CRESON, fungiendo como unidad de apoyo para la
Rectoria, para el cumplimiento de la normatividad aplicable

Il.- ALCANCE

Rectoria y sus Unidades Académicas y Administrativas de CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON:Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.
UA:Unidades Académicas

UAC:Unidades Administrativas de CRESON

STE:Secretaria Técnica

UAJ:Unidad de Asuntos Juridicos.

JD:Junta Directiva y/o maximo 6rgano de Gobierno de CRESON
REC:Rectoria y/o Secretario Técnico del Maximo 6rgano de Gobierno

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON.

Reglamento Interior del CRESON. )

Reglamento para la celebracién de Sesiones de Organos de Gobierno de las Entidades de la administracion Publica Estatal.
Manual de Organizacion de CRESON. 3

Reglamento para la Celebracion de Sesiones de Organos de Gobierno de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal.

V.- POLITICAS

1.La STE sera el enlace de apoyo de la REC en la coordinacion, organizacion y desarrollo de las Sesiones de la JD, de
acuerdo

a lo dispuesto en el Decreto de Creacion, Reglamento Interior y del Reglamento para la Celebracion de Sesiones de Organos
de Gobierno de las Entidades de la Administracion Publica Estatal.

2. La STE se coordinara con la REC a efecto de integrar la Agenda para las reuniones de la JD y elaboraré las actas que se
generen de conformidad a lo establecido en el Reglamento para la celebracion de Sesiones de Organos de Gobierno de las
Entidades de la administracion Publica Estatal.

3.Dentro de la cuarta sesion del afio, la REC deberéa de proponer el calendario de sesiones ordinarias de la Junta Directiva para
el siguiente ejercicio.

4.Los miembros propietarios de la JD. deberan confirmar su asistencia o quien los representara con 24 horas previas a la fecha
del evento

5.Los suplentes o representantes de los miembros propietarios, deberan acreditar mediante escrito su representacion el mismo
dia del evento

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

206-STE-P05-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Coordinacion y Desarrollo de las Sesiones
de la Junta Directiva



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201147

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Autorizacion de documentacion para
Convocatoria para Sesion de Junta
Directiva

REGISTRO

11

Secretario Técnico

Solicita a las UA y/o UAC los puntos
de acuerdo que requieren plantear
ante la JD con base en el calendario
autorizado para las Sesiones de la
Junta Directiva, contando con 20
dias habiles previos a la fecha
establecida

Oficio de solicitud de informacion

1.2

Analiza la informacion recibida por
las distintas areas

En caso de que la informacion se
encuentre incompleta o imprecisa

13

Remite oficio a la UA y UAC para
gue complemente la informacién de
acuerdo a los requerimientos
efectuados y en el paso establecido

En caso de no ser atendidas las
recomendaciones por parte de la UA
y UAC, en el plazo establecido

1.4

Deshecha el punto planteado no es
considerado para ser sometido de la
REC

Una vez recibida la informacién
completa

1.5

Somete a la aprobacién de la REC

1.6

Rector

Aprueba la informacién y remite a
ST

Elaboracion y autorizacion de
Convocatoria y Orden del Dia

2.1

Secretario Técnico

Elabora el proyecto de la
convocatoria y del orden del dia 'y
los puntos de acuerdos a tratar en la
sesion de la JD, y la somete a la
autorizacion y firma de la REC

Convocatoria

2.2

Rector

Revisa y remite la convocatoria junto
con el orden del dia al ST

Lista de asistencia

2.3

Secretario Técnico

Remite para su notificacion con un
minimo de 5 dias habiles previos a
la fecha de celebracién a los
integrantes de la JD e invitados, asi
como la documentacién soporte

Desarrollo de Sesioén y elaboracion
de Acta

El dia establecido para llevar a cabo
la sesion de la JD

3.1

Prepara y verifica que las
instalaciones donde se llevara a
cabo la sesién este correctamente
aptas para su realizacion

Carpeta de Sesion de JD

3.2

Obtiene la firma lista de asistencia
de los integrantes de la JD.

Una vez celebrada la sesién

3.3

Levanta el acta y el resumen de
acuerdos, recaba las firmas de los
integrantes de la JD en los plazos
establecidos

Acta de Sesion y puntos de
acuerdos de JD

3.4

Informa a las UA y/o UAC los puntos
de acuerdos aprobados por la JD,
para su conocimiento y aplicacion
correspondiente

3.5

Resguarda, Archiva acta y anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validoé:

Daniela Velarde Alvarez / Directora Mario Laborin Galvez / Secretario Mario Laborin Galvez / Secretario
de Planeacion Educativa Técnico Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacién y Desarrollo de las Sesiones de la Junta Directiva Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-STE-P05/Rev.00 11/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio de solicitud de | Secretario Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
informacioén y/o Papel Concentracio
n
2 Convocatoria Secretario Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
ylo Papel Concentracio
n
3 Lista de asistencia Secretario Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
ylo Papel Concentracio
n
4 Carpeta de Sesion de | Secretario Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
JD y/o Papel Concentracio
n
5 Acta de Sesiony Secretario Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
puntos de acuerdos ylo Papel Concentracio
de JD n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

.
Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Promocion y/o difusion de las actividades del CRESON

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-PO1/Rev.01 FECHA DE EMISION:  11/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Crear y publicar materiales para dar a conocer, a través de la difusion, los programas, acciones y logros del CRESON y
posicionar la imagen institucional, entre la comunidad educativa y el pablico en general, utilizando los distintos medios de
comunicacion

Il.- ALCANCE

Unidades Administrativas y Académicas del CRESON y Publico en general.

lll.- DEFINICIONES

ST: Secretaria Técnica

DCDDE: Direccién de Comunicacion, Difusién y Disefio Editorial
SDAC: Subdireccion de Difusion y Actualizacién de Contenidos
JDGE: Jefatura de Disefio Grafico y Editorial

AS: Area solicitante
UA: Unidades Académicas

IV.- REFERENCIAS

Decreto de creacion del CRESON
Reglamento Interior del CRESON
Manual de organizacién del CRESON

Criterios de trabajo de la Direccién de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
V.- POLITICAS

1. El AS debera de proveer los datos necesarios para la solicitud de disefios para materiales y difusion de las actividades con
20 dias de anticipacion al dia de realizacion del evento bajo el formato establecido.

2. La solicitud podréa ser hecha por oficio o correo electronico.

3.Para utilizar y difundir materiales con la imagen del CRESON deben solicitar el Vo.Bo. de la DCDDE previamente.

4.Para obtener entrevistas en medios de comunicacién o realizar ruedas de prensa las AS deben solicitar el apoyo a la
DCDDE, ya que es solo a través de ésta como se realiza la gestion.

Clave de Anexo Nombre Link
206-STE-P01-FO01/Rev.01 Formato ficha técnica del evento Ver anexo
206-STE-P01-F02/Rev.01 Formato Solicitud de Constancia Ver anexo

Académica
206-STE-P01-F03/Rev.01 Formato de solicitud de difusion de Ver anexo
informacion (nota)
206-STE-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del procedimiento Ver anexo

"Promocion y/o difusién de las actividades
del CRESON"



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201196
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201238
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201239
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201465

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitudes de disefio de materiales

REGISTRO

1.1

Director(a) de Comunicacion,
Difusion y Disefio Editorial

Recibe la solicitud de disefio de
materiales y apoyo para difusion por
parte del Area solicitante

Ficha técnica o Formato de Solicitud

1.2

Define el plan de promocién y/o
difusién con el equipo de
Comunicacion

1.3

Solicita el material gréafico al Jefe de
Disefio Gréfico y Editorial

Disefio de material

2.1

Jefe(a) de Disefio Grafico y Editorial

Disefia propuestas de material
gréfico y lo envia a la Direcciéon de
Comunicacion, Difusion y Disefio
Editorial (DCDDE) para su revision y
validacion

Material impreso y/o digital

2.2

Director(a) de Comunicacion,
Difusion y Disefio Editorial

Envia el material de disefio al AS
para su revision y validacion

Difusién de materiales

3.1

Envia el material de disefio a la
Subdireccion de Difusion y
Actualizacion de Contenidos para la
difusion en el sitio web y las redes
sociales

3.2

Solicita la cobertura de la actividad a
la SDAC

3.3

Subdirector de Difusion y
Actualizacién de Contenido

Envia la invitacién del evento a los
medios de comunicacion o cita a
rueda de prensa para anunciar el
evento

Formato de invitacion para medios
de comunicacion

3.4

Acude al evento para recabar datos
audios y material fotografico y/o de
video

Material fotogréafico, audios y/o de
videos

35

Realiza el comunicado de prensa,
elige el material fotogréfico, edita los
audios y/o videos y los envia a la
DCDDE

Comunicado de prensa, audio y/o
video y material fotogréafico

3.6

Director(a) de Comunicacion,
Difusion y Disefio Editorial

Recibe, revisa y edita el comunicado
de prensay lo envia a la Secretaria
Técnica (ST), junto con los audios
y/o videos y material fotografico para
su revision y validacion

3.7

Envia el comunicado de prensa y
material fotogréafico y/o de video a
los medios de comunicacion y
solicita a la SDAC la publicacién en
el sitio web y redes sociales

3.8

Subdirector(a) de Difusion y
Actualizacién de Contenidos

Actualiza el sitio web del CRESON y
las redes sociales oficiales con la
nota informativa y el material
fotogréfico y/o de video

Sitio web y redes sociales oficiales

3.9

Realiza un monitoreo de medios y
envia un reporte a la DCDDE

Notas informativas en medios
impresos, radiofonicos, televisivos y
portales web

3.10

Director(a) de Comunicacion,
Difusion y Disefio Editorial

Recibe, revisa y envia el informe del
monitoreo de medios a la ST para su
conocimiento del impacto del evento

Informe de monitoreo de medios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Zaria Esmira Mendoza Pandura /
Subdirectora de Difusién y

Revisé:

Actualizaciéon de Contenidos

Norma Castellanos Rodriguez /
Directora de Comunicacién, Difusion

y Disefio Editorial

Valido:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocioén y/o difusion de las actividades del CRESON

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-STE-P01/Rev.01

11/08/2021

Fecha de elaboracion:

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Ficha técnica o Subdirector de Electrénico 3 meses Computadora del Eliminacién
Formato de Solicitud | Difusion y Subdirector de
Actualizacién de Difusion y
Contenidos Actualizacion de
Contenidos
Material impreso y/o | Jefe de Disefio Electronico 3 meses Computadora de la Eliminacion
digital Gréfico y Editorial Jefatura de Disefio
Grafico y Editorial
Formato de invitacién | Subdirector de Electrénico 3 meses Computadora del Eliminacién
para medios de Difusién y Subdirector de
comunicacion Actualizacién de Difusion y
Contenidos Actualizacion de
Contenidos
Material fotografico, Subdirector de Electronico 3 meses Computadora del Archivo de
audios y/o de videos | Difusiony ylo Papel Subdirector de Concentracio
Actualizacién de Difusion y n
Contenidos Actualizacion de
Contenidos
Comunicado de Subdirector de Electrénico 3 meses Computadora del Archivo de
prensa, audio y/o Difusion y ylo Papel Subdirector de Concentracio
video y material Actualizacion de Difusién y n
fotografico Contenidos Actualizacion de
Contenidos
Sitio web y redes Subdirector de Electrénico 3 meses Redes Sociales Archivo de
sociales oficiales Difusién y oficiales del Creson Concentracio
Actualizacién de (@cresonsonora) y n
Contenidos sitio
www.creson.edu.mx
Notas informativas en | Subdirector de Electronico 3 meses Computadora del Eliminacion
medios impresos, Difusion y ylo Papel Subdirector de
radiofénicos, Actualizacién de Difusion y
televisivos y portales | Contenidos Actualizacién de
web Contenidos
Informe de monitoreo | Director(a) de Electrénico 3 meses Computadora del Eliminacion
de medios Comunicacion, ylo Papel Director de CDDE
Difusién y Disefio
Editorial

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

.
Secretaria Técnica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio Editorial e ISBN

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-STE-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar un identificador Gnico para libros, que lo avale como publicacion de calidad, en cumplimiento a los lineamientos de
certificacion ISBN

Il.- ALCANCE

Comunidad del CRESON vy plblico en general.

Ill.- DEFINICIONES

ST:Secretaria Técnica

DCDDE: Direccion de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
SDAC: Subdireccién de Difusion y Actualizacion de Contenidos
JDGE: Jefatura de Disefio Grafico y Editorial

AS: Area solicitante

DPI: Direccion de Posgrado e Investigacion

UA: Unidades Académicas

ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro

INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor

IV.- REFERENCIAS

*Decreto de creacion del CRESON
*Reglamento Interior del CRESON
*Manual de organizacion del CRESON

«Criterios de trabajo de la Direccion de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
V.- POLITICAS

1.El area solicitante debera de proveer los datos necesarios para la solicitud de disefio editorial, asi como del tramite del ISBN
ante el INDAUTOR.

2.La solicitud de disefio editorial se debera de realizar por lo menos 20 dias con anticipacion de iniciar con el tramite del ISBN.
3.El tiempo de gestién y liberacion del ISBN es ajeno al CRESON.

4.Solamente la DCDDE es la autorizada iara realizar el contacto i iestién con el INDAUTOR.

Clave de Anexo Nombre Link

206-STE-P06-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Ver anexo
Disefio Editorial e ISBN

206-STE-P06-F01/Rev.00 Formato Solicitud del ISBN Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201194
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201195

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitud de Disefio editorial
1.1 Director(a) de Comunicacion, Recibe la solicitud de disefio del Formato de solicitud
Difusién y Disefio Editorial material editorial y tramite de ISBN
por parte de la Direccion de
Posgrado e Investigacion
1.2 Verifica la informacién de la solicitud
para el formato editorial y tramitar el
ISBN
1.3 Solicita al equipo de la DCDDE el
disefio editorial correspondiente a la
solicitud
2 Validacién de Disefio editorial
2.1 Jefe(a) de Disefio Gréfico y Editorial | Desarrolla el disefio editorial Material impreso y/o digital
2.2 Envia a DCDDE para su revision y
validacion
2.3 Director(a) de Comunicacion, Revisa el disefio editorial.
Difusion y Disefio Editorial
En caso de existir observaciones.
Pasa a actividad 2.1
2.4 Valida el disefio editorial
3 Solicitud del ISBN
3.1 Inicia el proceso de solicitud del Solicitud digital en sitio del
ISBN ante el INDAUTOR INDAUTOR
En caso de haber observaciones por
parte del INDAUTOR
3.2 Hace ajustes para continuar con el
tramite
Una vez solventadas las
observaciones con INDAUTOR
3.3 Jefe(a) de Disefio Grafico y Editorial | Integra el nimero de ISBN en el
disefio
3.4 Director(a) de Comunicacion, Informa al area solicitante Sitio oficial del INDAUTOR - Material

Difusién y Disefio Editorial

impreso y/o digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Zaria Esmira Mendoza Pandura /
Subdirectora de Difusién y

Reviso:

Actualizacién de Contenidos

Norma Castellanos Rodriguez /
Directora de Comunicacién, Difusion

y Disefio Editorial

Validoé:

Mario Laborin Galvez / Secretario
Técnico



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Disefio Editorial e ISBN

Hojaldel

206-STE-P06/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

12/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo- w Hsposielor
Tiempo Ubicacién final
1 Formato de solicitud | Director(a) de Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
Comunicacion, y/o Papel Comunicacion, Concentracio
Difusion y Disefio Difusion y Disefio n
Editorial Editorial
2 Material impreso y/o | Jefe(a) de Disefio Electrénico 5 afios Direccion de Archivo de
digital Gréfico y Editorial y/o Papel Comunicacion, Concentracio
Difusion y Disefio n
Editorial
3 Solicitud digital en Director(a) de Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
sitio del INDAUTOR Comunicacion, Comunicacion, Concentracio
Difusion y Disefio Difusion y Disefio n
Editorial Editorial
4 Sitio oficial del Director(a) de Electrénico Tiempo Sitio oficial del N/A
INDAUTOR - Material | Comunicacion, establecido |INDAUTOR
impreso y/o digital Difusion y Disefio por
Editorial INDAUTOR

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




Fecha de

elaboracion ALEE

RED DE PROCESOS

Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
Coordinacion Administrativa

Cddigo de la Red
206-CAD-RP/Rev.01

L@i@
¢

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 03 - Planeacion y Administraciéon de la Gestion Interna

Subproceso: 03 - Gestion de Recursos Materiales Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a)

Tipo: Soporte Producto: Infraestructura adecuada para la operacion de las Unidades
Administrativas y Académicas

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Avance de cumplimiento del PAAAS / Avance Programado del

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

PAAAS, Activo fijo asignado / Activo Fijo registrado, Avance de
obra / avance programado.

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Caédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 206-CAD-P0O1/Rev.01 | Adquisiciéon de Bienes y Servicios | Bienes y servicios en cumplimento | Solicitudes atendidas / solicitudes | Unidades Administrativas y
a los requerimientos de las UA 'y recibidas Académicas del CRESON
UAC Avance de cumplimiento del
PAAAS / Avance Programado del
PAAAS
2 206-CAD-P02/Rev.01 | Control de Activo Fijo Cédulas Censales actualizadas Activo fijo asignado / Activo Fijo Unidades Administrativas y
registrado Académicas del CRESON
3 206-CAD-P03/Rev.01 Licitacion y Formalizacién de Adjudicacion de Obras y servicios. | Licitaciones realizadas / Unidades Administrativas y
Contratos Dictamen de Adjudicacion. Licitaciones programadas Académicas del CRESON
Contrato
4 206-CAD-P04/Rev.00 | Ejecucion de Obra Obra ejecutada Avance de obra / avance Unidades Administrativas y
programado Académicas del CRESON
Subproceso: 04 - Gestion de Recursos Humanos Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a)
Tipo: Soporte Producto: Tramite y Gestion Oportuna de Néminas, Capacitacion y Gestiéon
de Recursos Humanos, Administracion de Movimientos de
Recursos Humanos.
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Noéminas realizadas / Néminas programadas Cursos realizados /

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Cursos programados en Programa Anual de Capacitacion

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Caédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente




6 206-CAD-P06/Rev.00 Elaboracién y pago de néminas Pago oportuno de Nominas Noéminas realizadas / Néminas Unidades Administrativas y
programadas Académicas del CRESON
7 206-CAD-P07/Rev.00 Movimiento de personal Expediente de personal, movimientos de personal atendidos | Unidades Administrativas y
administrativo en plazas federales | Nombramientos, Altas/bajas / movimientos de personal Académicas del CRESON
de las Unidades Académicas ISSTE. solicitados
8 206-CAD-P08/Rev.00 | Contratacion de personal de Personal de honorarios contratado | solicitudes de movimientos de Unidades Administrativas y
honorarios personal atendidas / solicitudes de | Académicas del CRESON
movimientos de personal recibidas
9 206-CAD-P09/Rev.00 | Control de incidencias Incidencias controladas Reporte de incidencias entregados | Unidades Administrativas y
/ Reporte de incidencias Académicas del CRESON
programados
10 206-CAD-P10/Rev.00 Formacion y desarrollo de Personal | Personal formado y capacitado Cursos realizados / Cursos Unidades Administrativas y
programados en Programa Anual | Académicas del CRESON
de Capacitacién
Subproceso: 05 - Gestion de Recursos Financieros Responsable: Coordinador(a) Administrativo(a)
Tipo: Soporte Producto: Administracion transparente de recursos financieros del
CRESON
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: tramites de pago atendidos / tramites de pago solicitados

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

No. Caédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente

5 206-CAD-P05/Rev.00 Pago a proveedores de bienes y Pago oportuno a proveedores y Solicitudes de pago atendidas / Unidades Administrativas y

servicios Péliza de egresos Solicitudes de pago recibidas Académicas del CRESON
11 206-CAD-P11/Rev.00 |Pago de Viaticos Viaticos de comisiones pagados tramites atendidos / trdmites Unidades Administrativas y

solicitados

Académicas del CRESON

Elaboré

Reviso

Validé

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa

Mario Laborin Galvez / Secretario

Técnico

Francisco Antonio Zepeda Ruiz / Rector

del CRESON




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Adquisicion de Bienes y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  13/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles se lleven a cabo de manera
oportuna y de acuerdo a la normatividad aplicable, dando cumplimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

Il.- ALCANCE

Unidades Académicas y Administrativas

lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.

UA.- Unidades Académicas

UAC: Unidades Administrativas de CRESON

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DRMS.- Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Area Solicitante.- Unidades Académicas o Administrativas del CRESON. (UA/UAC)

Enlace Administrativo.- Responsable de elaborar las requisiciones en el sistema SIIA de las UAC.
Subdirector de Gestion.- Responsable de elaborar las requisiciones en el sistema SIIA de las UA.
SISTEMA SIIA.- Sistema Integral de Informacion Administrativa.

Requisicién de orden o servicio.- Formato de solicitud de compra o servicio que las UA y UAC realizan a la DRMS.
Orden de compra o servicio.- Formato con el cual la DRMS solicita el bien o servicio al proveedor.

IV.- REFERENCIAS

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado de Sonora.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles de la administracion publica estatal y su
reglamento.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y su reglamento.

Reglamento Interior del CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON.

Programa Anual de Adquisiciones del CRESON y las UA.

Reglas de operacién vigentes de los programas federales que maneja el CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON.

Manual de Programacion y Presupuestacion vigente.

Boletin Oficial.- Acuerdo que actualiza y ratifica por el Ejecutivo del Estado el “Manual de Normas y Politicas para el ejercicio
del Gasto Publico del Estado”. Tomo CXCV Numero 17 Secc. IV, Jueves 26 de Febrero de 2015, Hermosillo, Sonora.

Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administracion y Ejercicio de los Recursos vigente.
Plataforma concentradora de adquisiciones.

Cadigo Fiscal del Estado de Sonora.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

V.- POLITICAS




1.Todas las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios se deberan solicitar con un minimo de 5 dias habiles anteriores
a la fecha en que se requieran.

2.Las adquisiciones se haran en cumplimiento de la Normatividad vigente y se manejaran varios formatos segun el tipo de
tramite, siendo estos los siguientes:

*Requisicién de compra o servicio: solicitud de bienes 0 contratacion de servicios que elaboran las UA y las UAC.

*Orden de compra: orden generada al proveedor que surtira los bienes solicitados.

*Orden de Servicio: orden generada para el proveedor que realizara servicios de reparacioén, rehabilitaciones menores y
mantenimiento de bienes muebles.

«Contratos: servicios profesionales, servicios de vigilancia, limpieza, fotocopiado, etc.

3.Cuando se trate de la compra de un bien que requiera un servicio de instalacion, esto se manejara con una requisicion de
compra para el bien y requisicién de servicio, para la instalacion requerida.

4.Todas las solicitudes por concepto de adquisiciones o servicios, deberan ser remitidas a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios.

5.Todas las adquisiciones de bienes y servicios deben de contar con al menos 1 cotizacién, dependiendo del importe que se
trate, y estaran sujetas a revision de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios. El nimero minimo de cotizaciones a
considerar sera seguln lo siguiente:

-ﬁdqt;isiciones hasta por un importe de $1,000.00 se podra tramitar con una cotizacion. (para partidas no consideradas en caja
chica).

*Adquisiciones de $1,000.01 hasta $7,000.00 deberan contar con al menos dos cotizaciones.

*Adquisiciones de $7,000.01 y menor al monto maximo establecido para adjudicacion directa, deberan ir acompafnadas de al
menos tres cotizaciones.

*Adquisiciones superiores, al monto maximo autorizado para adjudicacion directa, seran a través de licitacién simplificada o
publica, dependiendo de los montos de que se trate.

*Los conceptos susceptibles de licitacion seran: material de oficina, materiales y Utiles para el procesamiento de equipos y
bienes informaticos, material de limpieza, servicio de limpieza, servicio de vigilancia, servicio de fotocopiado, adquisicion de
seguro vehicular, servicio de aires acondicionados, servicio de fumigacion, adquisicion de mobiliario y equipo de oficinas,
adquisicion de equipo tecnolégico, adquisicion de aires acondicionados, adquisicion de vehiculos, entre otros, atendiendo a la
normatividad aplicable para cada caso.

*Todas las cotizaciones se deberan presentar debidamente firmadas, con el nombre y cargo dentro de la empresa de la
persona cuya firma sea plasmada.

6.Al momento de solicitar una adquisicién de bienes o servicios, se debera contar con la documentaciéon minima del proveedor
con la mejor propuesta econdémica y mejores condiciones que marca la ley:

«Constancia de Registro Estatal de Contribuyentes.

«Constancia de Situacion Fiscal.

«Constancia de opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por la Secretaria de Hacienda del Estado.

«Constancia de opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales del SAT vigente (So6lo aplica para Recurso Federal).
*Documentaciéon complementaria requerida, en su caso.

7.Para solicitar la formalizacion de un contrato de servicios profesionales, se debera enviar la siguiente documentacion a la
DRMS:

«Oficio solicitando la gestion para la formalizacién del contrato, asi como indicar quién sera el administrador del mismo.

*El Objeto del Contrato, especificar los entregables del mismo, presentar tres propuestas econdémicas y la justificacién de la
propuesta ganadora.

*Datos del Proveedor: Nombre de la persona fisica o moral, RFC, direccién fiscal, clave interbancaria, nombre del
representante legal.

«Constancia de Registro Estatal de Contribuyentes.

«Constancia de Situacion Fiscal.

«Constancia de opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por la Secretaria de Hacienda del Estado.

Y para el tramite de pago de un contrato, se debera contar con la validacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado
de Sonora, los entregables especificados en el contrato, y la documentacién del proveedor.

*Una vez formalizado el contrato, el administrador del contrato, sera la persona responsable de gestionar el tramite en el
sistema SIIA. Cabe aclarar que a la fecha de inicio del contrato, éste debera ser comprometido, cumpliendo con los momentos
contables de CONAC, por lo que el administrador del contrato, debera dar seguimiento de la gestion de las firmas
correspondientes.

8.Cuando se presente una solicitud con caracteristicas especificas para el area solicitante, debera adjuntar un dictamen
debidamente firmado y sellado por el solicitante, con las necesidades definidas, mismo que puede incluir imagenes o graficos
que especifiquen medidas o aquellos datos especiales a considerar (Ficha Técnica, diagrama, imagen, folleto, etc.).

9.Las solicitudes para realizar actividades académicas, deberan indicar la documentacion relevante para evidenciar el evento.
Estas deberan ser solicitadas como minimo con una semana antes del dia del evento.

10.Una vez autorizada la adquisicion solicitada, la DRMS deberé anexar la factura digital con su xml, asi como la verificacién
del comprobante fiscal digital que emite el SAT, la recepcion del bien correspondiente, bitacora o reporte fotografico del
servicio realizado, en su caso, debidamente firmados y sellados, los cuales seran enviados a la Direcciéon de Recursos
Financieros del CRESON en original, para realizar el registro y las 6rdenes de pago correspondientes.

11.La DRMS deberéa cancelar en el sistema SIIA las requisiciones que no tengan movimiento en un lapso de siete dias partir de
la fecha de elaboracién, o no cumplan o los requisitos establecidos.

12.Todas las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios elaboradas por parte de las UA/UAC, seran pagadas mediante
transferencia bancaria, por lo que la orden de compra o servicio, debera indicar el nimero de la cuenta bancaria y CLABE del
proveedor, asi como el nombre de la instituciéon bancaria al cual corresponda, tomando en cuenta lo siguiente:

*Si es cuenta de BBVA Bancomer, el nimero de cuenta bancaria seré de 10 digitos o CLABE interbancaria a 18 digitos.

«Si es cuenta diferente al banco antes mencionado, se tomara la CLABE interbancaria la cual debe ser de 18 digitos.

13.La evaluacion a proveedores se realizara mediante el formato FO04-RMS-Evaluacion a proveedores de servicio/compra,
ademas de concentrar la informacion en el formato FO05-RMS-Seguimiento a las evaluaciones a proveedores; esta se realizara
trimestralmente tanto por la UA como por la Administracion Central del CRESON. Los responsables de realizarla seran:

*En el caso de las UA: el Jefe del Departamento de Adquisiciones, en coordinacién con el Coordinador de Gestion de las UA.
*En la Administracion Central sera el responsable el Jefe del Departamento de Adquisiciones, en coordinacién con las
Unidades Administrativas.

14.Cuando se trate de adquisicion de bienes informaticos, se debera contar con un dictamen técnico emitido por la
Subsecretaria del Desarrollo Administrativo y Tecnoldgico de la Contraloria General del Estado.

15.Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Adquisiciones, verificar que los datos de facturacién sean correctos:
concepto relacionado al tramite que la origina, nombre, RFC, localidad, datos fiscales de factura, desglose de IVA, retenciones
(ISR), en su caso.

16.Es responsabilidad del Director, Coordinador de Gestion y/o Personal Administrativo de la UA/UAC, revisar que la
programacion en materia de adquisiciones y servicios, esté apegada al Programa Anual vigente.

17.Al momento de recibir la mercancia requerida, el area solicitante, debera revisar la calidad de los articulos, suministros y
bienes muebles, que sean acorde a lo pactado, para ello contara con un lapso de 5 dias habiles posteriores a la entrega para
efectuar algun reclamo, debiendo llenar para ello el formato de devolucién de articulos.

18.En caso de reclamo, devolucion o cambio de mercancia, las UA/UAC solicitaran via correo electronico a la DRMS, para su
andlisis y atencién de acuerdo a la inconformidad. La DRMS se comunicara con el proveedor para revisar las condiciones del
reclamo de garantia del articulo e informara al area solicitante sobre la resolucién. En caso de proceder la garantia se entrega
el articulo al &rea en cuestion solicitando firma de conformidad.

19.La Direccién de Recursos Materiales y Servicios se encargara de dar de alta a los nuevos proveedores en el sistema SIIA,
para la cual se necesitara la siguiente documentacion:

-Constancia de situacion fiscal




-Datos Bancarios

-Datos de contacto del proveedor: Nombre del vendedor, teléfono y correo electrénico

20.Cuando se trate de solicitudes de impresiones oficiales que requieran disefios especiales, deberan solicitar el disefio y
autorizacion de la Direcciéon de Comunicacién Social y posteriormente realizar la solicitud a la DRMS.

21. La DRMS solicitara por escrito a cada UAC, que designe un Enlace Administrativo que sera el responsable de elaborar las

reiuisiciones en el sistema SIIA.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Adquisicién de Bienes y Servicios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194245

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracién de Requisicion en el
SlIA 'y envio a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios,
para su tramite.

REGISTRO

1.1

Coordinador de Gestién/ Enlace
Administrativo de la UA/UAC.

Elabora requisicién de compra o
servicio en el SIIA.

Requisicién de compra o servicio

1.2

Titular de la UA/JUAC

Autoriza la requisicion para su envio
a la DRMS para su tramite.

Analisis de solicitud.

2.1

Jefa del Departamento de
Adquisiciones

Recibe y analiza requisicion, solicita
cotizaciones a los proveedores de
los materiales y/o servicios
requeridos, en su caso.

2.2

Analiza las cotizaciones de los
proveedores y realiza cuadro
comparativo, verificando precio,
tiempo de entrega y que cumplan
con las especificaciones del area
solicitante.

Cuadro Comparativo

En caso de que la Requisicion no
cumpla con los requisitos, sera
devuelta para su correccion.

2.3

Genera orden de compra o servicio,
segln sea el caso y turna a la
DRMS para su autorizacion.

Orden de Compra o Servicio

Autorizacién de requisicion de
compra o servicios

3.1

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe requisicion de compra o
Servicios por sistema y revisa

3.2

Autoriza o rechaza requisicion de
compra o servicio, anotando las
observaciones correspondientes.

Una vez solventadas las
observaciones.

3.3

Turna a la Coordinacién
Administrativa del CRESON para su
autorizacion

Validacion de requisicion de compra
0 servicio

4.1

Coordinadora Administrativa

Analiza y valida la requisicion de
compra o servicio

4.2

Autoriza o rechaza requisicion de
compra o servicio, anotando las
observaciones correspondientes.

Una vez solventadas las
observaciones.

4.3

Turna la requisicién de compra o
servicio directamente a la DRMS
para que sea comprometida.

Compromiso de tramite y generacion
de orden de compra o servicio

51

Jefa del Departamento de
Adquisiciones

Compromete tramite y se genera
orden de compra o servicio

5.2

Envia orden de compra/servicio al
proveedor para que surta el material
o preste el servicio solicitado

Remisién de la recepcion de
mercancia o servicio.

6.1

Area Solicitante/Coordinador de
Gestion/ Enlace Administrativo de la
UA/UAC.

Comprueba la recepcion de la
mercancia o del servicio.

6.2

Adjunta la evidencia en el sistema
SIIA.

Recepcion del bien o servicio

6.3

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Genera recepcion de mercancia en
original y la integra al tramite de

pago.

Tramite para pago.

7.1

Jefa del Departamento de
Adquisiciones

Envia los documentos en original
(contrato en su caso, orden de
compra o servicio, factura con sello
de factura original, xml, verificacién
del SAT, recepcién de mercancia o
evidencia correspondiente) a la
Direccién de Recursos Financieros
para su pago.




FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Miriam Lizeth Ocafio Valenzuela /
Jefa de departamento de
Adquisiciones

Revis6:

Ana Alicia Rodriguez Robles /
Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Validé:

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicién de Bienes y Servicios Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-CAD-PO1/Rev.01 13/08/2021

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Requisicion de Jefa del Electrénico 3 afios Sistema SIIA Sistema SIIA
compra o servicio Departamento de
Adquisiciones
2 Cuadro Comparativo | Jefa del Electrénico 3 afios Sistema SIIA Sistema SIIA

Departamento de
Adquisiciones

3 Orden de Compra o Jefa del Electronico 3 afios Sistema SIIA Sistema SIIA
Servicio Departamento de
Adquisiciones
4 Recepcion del bien o | Jefa del Electrénico 3 afios Sistema SIIA Sistema SIIA
servicio Departamento de

Adquisiciones

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Activo Fijo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  13/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos de control, registro, distribucién e incorporacion de los bienes muebles e inmuebles, asi como los
gue no estén en condiciones adecuadas de uso, de las Unidades Académicas y Unidades Administrativas del Centro Regional
de Formacion Profesional Docente de Sonora, de conformidad con las politicas que al efecto dicte la normatividad aplicable,
manteniendo el patrimonio de la institucion.

Unidades Académicas y Unidades Administrativas del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Docente de
Sonora

Ill.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

UA.- Unidades Académicas.

UAC.- Unidades Administrativas del CRESON.

DRMS.- Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

Enlace Administrativo.- Responsable de elaborar las requisiciones en el sistema SIIA de las UAC.
Subdirector de Gestion.- Responsable de elaborar las requisiciones en el sistema SIIA de las UA.
Vale de Resguardo.- Documento por el cual se asigna un activo fijo al usuario.

Cédula Censal.- Relacion de activos fijos asignadas a un usuario de una UA/UAC.

Cédula Censal Global.- Relacion de activos fijos asignados a una UA/UAC.

IV.- REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.

Ley Estatal de Responsabilidades.

Ley 140 de la Comision Estatal de Bienes y Concesiones del Gobierno del Estado de Sonora.

Reglamento Interior de CRESON

Manual de Organizacion de CRESON

Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administracion y Ejercicio de los Recursos vigente.
Manual de Programacion y Presupuestacion vigente.

Cadigo Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Sonora

V.- POLITICAS




1.Respecto a la alta de activo fijo.
eLa DRMS envia las facturas de activo fijo al momento de pasar el tramite a pago, al Departamento de Inventarios para su
registro correspondiente en el sistema de inventarios.
*El Departamento de Inventarios solicitara a la Subdirecciéon de Contabilidad, reporte de adquisiciones de activo fijo
especificando a que UA/UAC corresponde la adquisicion, los primeros 10 dias del mes, para efecto de realizar la conciliacion
correspondiente. El reporte debera contener: factura, auxiliar y balanza.
*Una vez recibidos los articulos adquiridos, el Departamento de Inventarios debera generar el vale de resguardo y etiqueta
correspondiente, verificando en los datos de la factura las especificaciones nimero de serie, marca y modelo en el caso de
bienes como: equipo de computo, televisores, proyectores, laptop, equipos de aire acondicionado entre otros, equipo
electrénicos, en un plazo menor a 30 dias de haber sido tramitada a la factura.
*Deberéa enviar durante los primeros quince dias del mes posterior a la adquisicién del activo fijo, el vale de resguardo
especifico asi como el bien debidamente etiquetado al usuario.
*Es responsabilidad del usuario remitir el vale de resguardo ya firmado, verificando que la informacién recabada sea correcta,
en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
*El Departamento de Inventarios debe enviar cédula censal global, donde se refleja la Gltima adquisicion del bien al usuario
correspondiente para su firma y asi mantener el control de los activos.
*Sera responsabilidad del Departamento de Inventarios conciliar mensualmente las adquisiciones de activo fijo contra el reporte
generado por la subdireccion de contabilidad, que incluye: factura, auxiliar y balanza.
*Una vez conciliado el reporte contra Contabilidad, recibido el vale de resguardo y cédula censal, se archiva en la carpeta
correspondiente en el area de inventarios.
2.Respecto a la baja de activo fijo.
*Es responsabilidad de los titulares de las UA/UAC solicitar la baja de los bienes muebles ya sea por desuso, encontrarse en
mal estado o robo.
*Es responsabilidad de la Unidad Académica realizar el listado de los bienes a dar de baja mediante los formatos facilitados por
el Departamento de Inventarios (FO05-RMSAF y FO06-RMSAF) y enviar la informacién para su revision al finalizar el trimestre
en curso.
*Es responsabilidad del Departamento de Inventarios la verificacion fisica de los bienes muebles a dar de baja por las Unidades
Académicas que iniciaron previamente dicho proceso.
*Supuestos para baja
*Mal estado o desuso: Cuando por sus condiciones naturales ya no es aprovechable el bien y su reparacion resulta incosteable.
*Robo: Mediante un acta administrativa narrando los hechos, firmada por el titular de la UA/UAC, acompafiada del acta
correspondiente levantada ante la agencia del ministerio publico, que ampare el robo de dicho bien.
*En todos los casos, el Departamento de Inventarios deber& solicitar a la Subdireccion de Contabilidad el calculo de la
depreciacion del activo fijo que previamente fue analizado.
*El Departamento de Inventarios elabora acta de bajas, adjuntando la relacion de bienes en mal estado y se somete a
consideracion de la Junta Directiva, para su aprobacion.
*Ya aprobada, autorizada y firmada el acta por los integrantes de la Junta Directiva, se fija fecha para que se lleve a cabo el
proceso de baja oficial de los bienes ante las instancias correspondientes. 3
*El Departamento de Inventarios elabora y notifica mediante las correspondientes invitaciones al Organo Interno de Control,
Unidad de Asuntos Juridicos de CRESON, a la Comisién Estatal de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora y a la
Instancia que recibira los bienes, la formalizacién del acto de baja.
*Se lleva a cabo el acto de baja de activo fijo ante personalidades de CRESON Yy testigos presenciales, oficializando el proceso
con la firma del acta y relacién de bienes en mal estado o desuso; acto seguido, se realiza la entrega del activo a la institucién
educativa o asociacion civil que recibira la donacién asi como las fotografias del acto de entrega.
*Para baja por robo; se solicita a la Unidad Académica el acta administrativa y acta ante la Agencia de Ministerio Publico donde
se detallen los hechos; siendo el ministerio publico quien realizara la averiguacién correspondiente a fin de fincar
responsabilidades. Aclarando que el levantamiento de la presente acta no exime de responsabilidad al custodio de los bienes
muebles robados.
«Cada trabajador respondera por los bienes a su cargo, mantenerlos en buen estado.
Al término de la relacién laboral, el trabajador debera acreditar la devolucion de los bienes asignados.
*Destino final de baja de activos fijos:

Donacion: se realiza la entrega del activo a la institucién educativa o asociacién

civil que recibira la donacion asi como las fotografias del acto de entrega.

Robo: Sustraccién de manera violenta del bien de la UA/UAC.

Enajenacion: Procedimiento para dar de baja un activo fijo, mediante subasta, reciclaje o depdsito en confinamiento de
residuos.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Control de Activo Fijo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194247

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro de factura de activo fijo

REGISTRO

1.1

Jefa del Departamento de
Inventarios

Registra factura de activos fijos
recibida por la DRMS y remite a la
Subdireccion de RMS.

1.2

Subdirector(a) de Recursos
Materiales y Servicios

Solicita a la Subdireccion de
Contabilidad reporte de
adquisiciones de activo fijo, para que
el departamento de inventarios
realice conciliacién correspondiente.

Alta de activo fijo

Recepcion y Andlisis de informacion
para su posterior registro en el
sistema de inventarios

2.1

Jefa del Departamento de
Inventarios

Recibe la factura para clasificarla en
la cuenta contable, verificando el
numero de péliza y niUmero de
factura que corresponde y turna para
darla de alta en la UA/UAC segun
corresponda.

Generacion de vale de resguardo y
etiqueta

3.1

Coordinador de Inventarios

Genera el vale de resguardo y la
etiqueta del activo fijo para su
identificacion Gnica.

Vale de resguardo

Recepcion de vale de resguardo y el
bien recibido debidamente
etiquetado.

4.1

Subdirector de Gestién / Enlace
Administrativo

Verifica que los datos correspondan
al bien recibido; revisando marca,
modelo y nimero de serie en el caso
de equipo electrénico.

En el caso de mobiliario.

4.2

Verifica las caracteristicas
especificas del bien (medidas,
dimensiones, color, entre otras).

Alta del bien adquirido en Cédula
Censal

5.1

Recibe Cédula Censal Global donde
aparece el registro de todos los
bienes que estan bajo su
responsabilidad.

Cédula Censal Global

Recepcion de cédula censal y vale
de resguardo firmados, y turna para
su archivo correspondiente en el
area de inventarios.

6.1

Jefa del Departamento de
Inventarios

Recibe cédula censal y vale de
resguardo firmado.

6.2

Turna para su archivo
correspondiente en el departamento
de inventarios.

Tratandose de baja.

Solicitud de baja de activo.

7.1

Director/a de UA/UAC

Solicita a la DRMS la baja de activo
fijo.

Solicitud de baja

7.2

Subdirector de Gestion / Enlace
Administrativo

Realiza el listado de bienes a dar de
baja mediante los formatos
facilitados por el Area de Inventarios.

7.3

Jefa del Departamento de
Inventarios

Recibe la relacién de activo fijo y
turna para su analisis, verificando y
cotejando los datos proporcionados
en la relacién, con los registrados en
el sistema de inventarios.

7.4

Envia la informacién para su revision
al finalizar el trimestre en curso, con
base en el calendario establecido
para la Junta Directiva.

Verificacion fisica de los bienes a
dar de baja

8.1

Solicita autorizacion a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
para realizar la verificacion fisica en
sitio de los bienes a dar de baja.

8.2

Subdirector de Servicios Generales

Solicita mediante oficio el célculo de
la depreciacion del activo fijo a dar
de baja al Area de Contabilidad




8.3

Subdirectora de Contabilidad

Envia mediante oficio a la
Subdireccion de Servicios
Generales, la informacién sobre la
depreciacion solicitada, para integrar
la documentacion que sera sometida
a consideracion de la H. Junta
Directiva para su aprobacion.

Autorizacién de bajas por parte de la
H. Junta Directiva

9.1

Jefa del Departamento de
Inventarios

Integra la informacion del Punto de
Acuerdo que sera sometido a
consideracion de la H. Junta
Directiva, para su aprobacion.

9.2

Envia el Punto de Acuerdo
integrado, a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
para su autorizacion.

9.3

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Envia el Punto de Acuerdo
integrado, a la Coordinacion
Administrativa para su Vo. Bo.

9.4

Envia el Punto de Acuerdo
integrado, a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su correspondiente
integracion al Orden del Dia de la
Sesion de Junta Directiva.

9.5

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Recibe la autorizacién por la Junta
Directiva del punto de acuerdo para
la baja de Activo Fijo.

Una vez autorizada la baja,
mediante el documento de Acta de
Junta Directiva.

9.6

Jefa del Departamento de
Inventarios

Elabora el acta correspondiente de
baja.

Acta de baja

10

Disposicion Final

10.1

Fija fecha para baja oficial de los
bienes.

Una vez que es aprobada el acta de
bajas de activo fijo.

10.2

Fija le fecha para realizar la baja
oficial de los bienes ante las
instancias correspondientes.

10.3

Elabora y envia invitaciones a las
Autoridades del CRESON, Comision
Estatal de Bienes y Concesiones del
Estado de Sonora, al Organo Interno
de Control de CRESON y a quien
corresponda.

10.4

Lleva a cabo el acto de baja de
activo fijo ante personalidades de
CRESON vy testigos presenciales,
oficializando el proceso con la firma
del acta y relacién de bienes en mal
estado o desuso.

Acta de baja

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Revisé:

Lorena Lugo Moreno / Jefa del

Departamento de inventarios

Ana Alicia Rodriguez Robles /
Directora de Recursos Materiales y

Servicios

Valido:

Angélica Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Activo Fijo Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-CAD-P02/Rev.01 13/08/2021

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Alta de activo fijo Jefe de departamento Papel 10 afios Oficina de activo fijo Archivo
de inventarios general
2 Vale de resguardo Jefe de departamento Papel 10 afios Oficina de activo fijo Archivo
de inventarios general
3 Cédula Censal Global | Jefe de departamento Papel 10 afios Oficina de activo fijo | Archivo
de inventarios general
4 Solicitud de baja Jefe de departamento Papel 10 afios Oficina de activo fijo Archivo
de inventarios general
5 Acta de baja Jefe de departamento Papel 10 afios Oficina de activo fijo Archivo
de inventarios general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacién y Formalizacién de Contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  13/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la adquisicion de bienes y servicios a traveés de licitaciones en las mejores condiciones bajo un esquema de
transparencia y optimizacién de los recursos asignados para dar cumplimiento a la normatividad en la materia y a las
necesidades de la Entidad.

Il.- ALCANCE

Unidades Académicas y Administrativas

lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.

UA.- Unidades Académicas

UAC: Unidades Administrativas de CRESON

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

DRMS.- Direccion de Recursos Materiales y Servicios

CompraNET: El Sistema de Contrataciones Gubernamentales.

LICITANTE y/o “PROVEEDOR": Las personas fisicas o morales que hayan cubierto los requisitos solicitados en la
convocatoria, para esta licitacion, y que cubrieron el costo de las bases

SCG: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora

SEVI: Sistema de Evidencias

IV.- REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica N° 26 de la Administraciéon Publica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Reglamento Interior del CRESON.

Programa Anual de Adquisiciones del CRESON y las UA.

Reglas de operacion vigentes de los programas federales que maneja el CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora y su reglamento.

Ley general de responsabilidades administrativas.

Decreto del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal vigente.

Ley de Hacienda del Estado de Sonora.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administracion y Ejercicio de los Recursos vigente.
Plataforma concentradora de adquisiciones.

Cédigo Fiscal del Estado de Sonora.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

V.- POLITICAS

1.La fecha limite para publicar licitaciones de adquisicién de equipos de tecnologia con presupuesto asignado para el ejercicio
fiscal en curso, sera el dia 05 de noviembre del mismo afio.

2.Se deberan llevar a cabo licitaciones de bienes, servicios y ejecucién de obra, con transparencia, oportunidad y en apego a
los recursos asignados.

3.Todo proceso de licitacion debera estar regulado por la las leyes y reglamentos aplicables, segun sea la fuente de
financiamiento.

4.Para la determinacién del tipo de licitacién, se debera consultar el presupuesto autorizado del Organismo publicado en
Boletin Oficial.

5.Las licitaciones parten de un programa previamente proyectado con base en las necesidades establecidas los meses de
septiembre a noviembre de un ejercicio fiscal anterior.

6.Se elabora el expediente, en funcion de la normatividad aplicable.

7.Una vez formalizado el contrato, se realiza su compromiso en el sistema de requisiciones.

8.A partir de la formalizacion del contrato, se crea el expediente en el Sistema de Evidencias SEVI.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P03-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Licitacién y Formalizacion de Contratos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/195431

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ejecucion del Programa de
Licitaciones

REGISTRO

1.1

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe los requerimientos de las
unidades académicas y/o
administrativas para llevar a cabo el
proceso de licitacion de determinado
bien, servicio u obra, de acuerdo a
sus necesidades, quienes
determinaran las cantidades, montos
y descripcion de las mercancias, asi
como la suficiencia presupuestaria
con la que cuentan.

1.2

Gira instrucciones y remite a la
Subdireccion de Recursos
Materiales las especificaciones
técnicas y condiciones generales
para la realizacion del proyecto de
bases de licitacion.

Oficio

Preparacién del Proyecto de Bases
de Licitacion y Convocatoria

2.1

Subdirector de Servicios Generales

Crea el expediente de contratacion
en la plataforma CompraNet, para
generar el nimero de procedimiento
de licitacion.

2.2

Elabora convocatoria, bases de
licitacion y oficios de invitacién
correspondientes, considerando
todos los aspectos legales, técnicos
y econémicos requeridos.

Convocatoria

2.3

Envia la convocatoria y/o bases de
licitacién para su revisién a la SCG.

Bases de licitacion

2.4

Recibe como respuesta de dicha
revision su dictamen
correspondiente.

En caso de que transcurran 5 dias
habiles y no se reciba respuesta, se
aplica la afirmativa ficta.

2.5

Modifica las bases de acuerdo a las
observaciones emitidas que resulten
procedentes.

2.6

Elabora invitaciones a proveedores
(cuando sea el caso) asi como a las
autoridades correspondientes.

Oficios de invitacion

2.7

Solicita oficio de representacion para
presidir los actos.

Oficio de representacion

Organizacion del Proceso de
Licitacion

En el caso de licitaciones publicas
con legislacién estatal

3.1

Envia oficio y correo electronico a la
direcciéon de Comunicacion Social de
la SEC, para la publicacion de la
convocatoria, en el diario de mayor
circulacion. Para el caso de
licitaciones publicas con legislacion
federal, se envia oficio via
paqueteria para publicar en el Diario
Oficial de la Federacion.

Oficio y Correo electronico

3.2

Publica convocatoria y/o bases en la
plataforma CompraNet

3.3

Envia invitaciones a licitantes
(cuando sea el caso) y a las
autoridades correspondientes.

3.4

Elabora y remite solicitud de servicio
para pago de honorarios de Notario
Publico designado por la SCG.

3.5

Recibe de las empresas licitantes los
requisitos solicitados para su
inscripcion.

3.6

Elaboray entrega las constancias
de inscripcién y documentacién
original presentadas por los
licitantes.

Celebracién del Acto de Junta de
Aclaraciones.

4.1

Preside el Acto.

4.2

Levanta Acta derivada de Acto.

Acta




4.3 Publica en la plataforma de
CompraNet el acta de Junta de
Aclaraciones.

5 Presentacion de muestras

5.1 Recibe muestras solicitadas y expide | Recibo
recibo.

6 Celebracion del Acto de
Presentacién y Apertura de
Propuestas.

6.1 Preside el Acto y cita para fallo.

6.2 Levanta Acta. Acta

6.3 Elabora recibo de las garantias de Recibo
seriedad presentadas por los
participantes en la licitacion.

6.4 Realiza el procedimiento de apertura
de propuestas en la plataforma de
CompraNet y publica el documento
derivado del Acto.

7 Elaboracién de dictamen de
adjudicacion.

7.1 Dirige reunion de servidores
publicos, donde son analizados
todos los documentos y muestras de
cada licitante

7.2 Elabora Dictamen de adjudicacién Dictamen de Adjudicacion
derivado de la reunién sefialada en
el punto 7.1.

7.3 Directora de Recursos Materialesy | Revisa y autoriza el dictamen de

Servicios adjudicacién correspondiente.
8 Acto de Fallo.

8.1 Subdirector de Servicios Generales | Preside acto de Fallo donde se
determina a la empresa adjudicada
con el contrato respectivo.

8.2 Elabora Acta de Fallo. Acta de fallo

8.3 Realiza el procedimiento de fallo en
la plataforma de CompraNet, en la
cual se realiza la adjudicacion
correspondiente.

9 Seguimiento de contratacion

9.1 Elabora solicitud dirigida al Titular de | Contrato
la Unidad de Asuntos Juridicos,
solicitando la formalizacién del
contrato.

9.2 Titular de la Unidad de Asuntos Elabora Contrato y envia a

Juridicos Consejeria para su validacion y
remite a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios para gestionar
las firmas correspondientes.

9.3 Subdirector de Servicios Generales | Crea el contrato en la plataforma de
CompraNet, y publica el documento
formalizado.

9.4 Recibe fianzas originales de parte
del proveedor ganador, con las que
se respalda el monto total del
anticipo (si lo hubiere), asi como el
10% del monto total del contrato y
convenio modificatorio en su caso.

9.5 Envia al Departamento de
Adquisiciones, fallo, contrato y/o
convenios modificatorios en los
casos que aplique, asi como, de las
garantias de los mismos, para la
registro en el sistema SlIAy
compromiso presupuestal
correspondiente, asi como
elaboracion de orden de compra o
servicio correspondiente.

10 Integracion de Expediente para
archivo

10.1 Integra y archiva expediente
completo de la licitacion

10.2 Integra y actualiza expedientes de Expediente SEVI
licitacién en el SEVI. Oficio

10.3 Realiza el tramite correspondiente a

la solicitud de cancelacion de
garantias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validoé:

Ariel Alan Garcia Munguia / Ana Alicia Rodriguez Robles / Angélica Maria Payan Garcia /
Subdirector de Recursos Materiales Directora de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa
y Servicios Servicios



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Licitacién y Formalizacion de Contratos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-CAD-P03/Rev.01

13/08/2021

Fecha de elaboracion:

. Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pfpS|Ic|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
2 Convocatoria Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
3 Bases de licitacion Subdirector de Papel 2 afios Direccion de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
4 Oficios de invitacion Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
5 Oficio de Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
representacion Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
6 Oficio y Correo Subdirector de Papel 2 afios Direccion de Archivo
electrénico Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
7 Acta Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
8 Recibo Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
9 Dictamen de Subdirector de Papel 2afios Direccion de Archivo
Adjudicacion Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
10 |Acta de fallo Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
11 | Contrato Subdirector de Papel 2 afios Direccién de Archivo
Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios
12 | Expediente SEVI Subdirector de Papel 2 afios Direccion de Archivo
Oficio Servicios Generales Recursos Materiales y | general
Servicios

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Ejecucién de Obra

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  13/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las necesidades de infraestructura de las Unidades Académicas y Oficinas Centrales del Centro Regional de
Formacion Profesional Docente de Sonora, de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora; sus reglamentos y demas
normatividad aplicable a la materia, en apoyo al mantenimiento, conservacion y crecimiento de la infraestructura de la Entidad.

Il.- ALCANCE

Unidades Académicas y Administrativas

IIl.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.

UA.- Unidades Académicas

UAC: Unidades Administrativas de CRESON

DRMS.- Direccion de Recursos Materiales y Servicios

CONTRATISTA: Las personas fisicas o morales que haya cubierto los requisitos solicitados para la ejecucién de obra publica o
servicios relacionados a la obra publica.

SISTEMA SIIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.
IV.- REFERENCIAS

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Estatal de Responsabilidades.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

*Reglamento Interior del CRESON.

*Manual de Organizacion del CRESON.

*Acuerdo en el gque se establece el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno.

*Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo del Marco Integrado de Control Interno para la Administracién Piblica
Estatal de Sonora. |

*Acuerdo por el que se emiten el Cédigo de Etica y Conducta y las Reglas de Integridad para los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal.

*Guia para la elaboracién de Manual de Procedimiento de la SCG.

*Cédigo de Etica y Conducta del CRESON.

eLey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

sLey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora y su reglamento

V.- POLITICAS

1.La ejecucion de las obras para mejorar la infraestructura de las unidades académicas y oficinas centrales, estaran apegadas
a la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas; Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas para el Estado de Sonora, sus reglamentos y demas normatividad aplicable en la materia.

2.Para programar el inicio de la ejecucién de una obra, la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, solicita a la Direccién
de Planeacién Educativa, el oficio de autorizacién del recurso.

3.Todo proceso de ejecucion de obra de infraestructura debera estar en apego a las leyes y reglamentos aplicables a la

materia, se?ﬂn sea la fuente del recurso financiero.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P04-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Ejecucion de Obra



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194240

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Autorizacién de los proyectos.

REGISTRO

Si es Recurso Federal:

1.1

Director/a de la UA/IDRMS

Programa sus necesidades de
infraestructura ante la DGESPE.

Una vez autorizadas las acciones,
pasa a actividad 2.

Si es Recurso Estatal:

1.2

Solicita a las UA, sus necesidades
de infraestructura.

En caso de necesidades de mejorar
la infraestructura detectadas por la a
DRMS, pasa a actividad 2.

Validacién de los proyectos

2.1

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Asigna un supervisor para validar la
necesidad.

2.2

Supervisor de obra

Elabora catélogo de conceptos,
proyecto ejecutivo, se verifica su
viabilidad y se realiza estudio de
mercado.

Catélogo de conceptos y proyecto
ejecutivo.

2.3

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Autoriza proyecto y costos y solicita
Vo.Bo de Rectoria.

2.4

Solicita oficio de suficiencia de
recursos a la Direccion de
Planeacién Educativa.

Oficio de suficiencia presupuestal.

2.5

Subdirector de Servicios Generales

Define el procedimiento de
adjudicacion a llevar a cabo y se
contrata.

Inicio de obra.

3.1

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Gira instruccién para que se dé el
inicio de los trabajos en apego al
contrato y sus anexos.

Contrato de Obra.

Supervision.

4.1

Instruye al personal técnico para la
supervision de la obra en base a
conceptos contratados y programa
calendarizado de obra.

4.2

Supervisor de obra

Formaliza con la empresa
contratista, mediante Bitacora de
obra, los trabajos a ejecutar y otorga
el oficio de inicio de obra.

Oficio de Inicio de los trabajos.

4.3

Supervisa y registra trabajos
ejecutados de acuerdo al proyecto,
de presentarse adecuaciones a
conceptos de obra, recibe solicitud y
elabora oficios de autorizacion y
dictamen respectivo.

Autorizacién de estimacion.

5.1

Supervisor de obra

Recibe estimacién de parte del
contratista, verifica volimenes de los
trabajos ejecutados y estimacion
para pago, realiza control
acumulativo de estimaciones,
generador de obra de los trabajos
ejecutados y turna.

Estimaciones de la obra.

5.2

Coordinadora de Adquisiciones

Captura el contrato de obra e integra
en sistema SIIA la estimacion con la
documentacion soporte para su
tramite de pago.

Formalizacién de acta E-R

6.1

Directora de Recursos Materiales y
Servicios

Recibe del contratista la notificacién
del término de los trabajos
contratados, previamente verificado
por el supervisor.

Oficio de termino de los trabajos.

6.2

Recibe del contratista, el acta de
entrega recepcion y se procede con
la formalizacién del acto de entrega
en el sitio de los trabajos y se firma
de conformidad de las partes.

Acta entrega- recepcion.

Expediente Unico de Obra.

7.1

Supervisor de Obra

Integra Expediente Unico de Obray
digitaliza los archivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validoé:

Ariel Alan Garcia Munguia / Ana Alicia Rodriguez Robles / Angélica Maria Payan Garcia /
Subdirector de Recursos Materiales Directora de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa
y Servicios Servicios



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de Obra

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-CAD-P04/Rev.00

13/08/2021

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Catélogo de Supervisor de obra Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
conceptos y proyecto y/o Papel Recursos Materiales y | Concentracio
ejecutivo. Servicios n
Oficio de suficiencia Director (a) de Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
presupuestal. Planeacion Educativa. ylo Papel Planeacién Educativa. | Concentracio
n
Contrato de Obra. Directora de Recursos | Electrénico 5 afios Direccion de Archivo de
Materiales y Servicios ylo Papel Recursos Materiales y | Concentracio
Servicios n
Oficio de Inicio de los | Supervisor de obra Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
trabajos. y/o Papel Recursos Materiales y | Concentracio
Servicios n
Estimaciones de la Supervisor de obra Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
obra. ylo Papel Recursos Materiales y | Concentracio
Servicios n
Oficio de termino de Directora de Recursos | Electrénico 5 afios Direccion de Archivo de
los trabajos. Materiales y Servicios ylo Papel Recursos Materiales y | Concentracio
Servicios n
Acta entrega- Directora de Recursos | Electrénico 5 afios Direccién de Archivo de
recepcion. Materiales y Servicios y/o Papel Recursos Materiales y | Concentracio
Servicios n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y pago de néminas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar en tiempo y forma la némina del personal adscrito a Unidades Admirativas y Unidades Académicas del CRESON,
conforme a la normatividad aplicable, asegurando el pago oportuno de remuneraciones y prestaciones, asi como la aplicacién
de los descuentos institucionales y de terceros, y la entrega de los informes a las instancias correspondientes.

Personal docente y administrativo de las Unidades Académicas y Administrativas del CRESON, a excepcién de la némina
ordinaria de las Escuelas Normales Estatales

IIl.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente

UA: Unidad Académica.

UAC: Unidades Administrativas de CRESON

SubN: Subdireccion de Néminas.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

DREF: Direccién de Recursos Financieros.

CA: Coordinacién Administrativa,

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo. Recurso econémico mediante el cual se paga
plazas federales.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

Nomina Ordinaria: Pago del salario tabular.

Terceros institucionales: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado, Fondo de Vivienda al Servicio de los
Trabajadores, Fondo de Ahorro Sindical Mutualista.

Terceros no institucionales: VITEES, Mas Némina, Tu lanita, Instituto de Becas y Crédito Educativo, Inbursa, Metlife, AXXA,
Linea Magisterial, ETESA.

DGSANEF: Direccién General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

LAYOUT: Esquema que se utiliza para envio de informacion previamente autorizado.

SuperNOMINA: Sistema para calcular y realizar los pagos de sueldos, honorarios y asimilados a salarios, asi como para
automatizar todos los procesos complementarios.

IV.- REFERENCIAS

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Normatividad aplicable en: Ley del impuesto sobre la renta (ISR), SAR, ISSSTE, FOVISSSTE.

Tabulador Autorizado por el Gobierno del Estado, validado por la Junta Directiva del CRESON.

Marco Prestacional para personal de Unidades Administrativas.

Tabulador Autorizado por la Secretaria de Educacién Publica, validado por la Junta Directiva del CRESON.
Decreto de Creacion del CRESON

Reglamento Interior CRESON

Manual de Organizacién del CRESON.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica

V.- POLITICAS

1.Las solicitudes de pagos de prestaciones generada por la Subdireccion de RH deberan ser con base al Marco Prestacional

aplicable a oficinas centrales del CRESON; Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria

de Educacién Publica, aplicable para Escuelas Normales Federalizadas; Normatividad UPN y autorizada por la DRH, asi como

por terceros institucionales y no institucionales.

2.Las Incidencias, o cualquier movimiento de afectacion a la misma, deberan entregarse a la Subdireccion de néminas los dias

5y 20 de cada mes o el dia habil anterior a la fecha de vencimiento. Para el caso del personal de FONE la entrega es de los

movimientos que corresponden a la quincena siguiente a la inmediata posterior y, para la Administracion Central y Honorarios

son de la quincena inmediata posterior.

3.La némina se debera procesar en el sistema Super Némina, generando solicitudes de pago para UAC y UA.

al.La solicitud de pago debera ser entregada con los layout para su dispersion a la DRF dos dias habiles anteriores a la fecha
e pago.

5.Para el personal adscrito a FONE se deberan enviar los layout de carga de némina dos dias antes de la fecha establecida en

el calendario emitido por la DGSANEF al enlace de FONE en la SEC.

6.Todos los movimientos e incidencias que lleguen fuera del tiempo establecido se analizan en conjunto con la DRH, con la

finalidad de determinar su procedencia.

7.Para la emision de los CFDI de la ndmina se debera contar con los comprobantes de pago de la misma.

8.Para reportar la informacion de los descuentos aplicados en némina a los terceros institucionales ISSSTE y FOVISSSTE se

debera recibir por parte de la DRF los comprobantes de pago de los mismos a mas tardar los dias 5 y 20 de cada mes.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P06-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Elaboracién y pago de néminas



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194228

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procesamiento de movimientos de
némina.

REGISTRO

1.1

Director de Recursos Humanos

Elabora y envia a la Subdireccion de
No6minas altas, bajas, descuentos,
pagos especiales, prestaciones, etc.
a procesarse en némina

Oficios, memos, FUP

1.2

Terceros institucionales y no
institucionales

Recibe de parte de los terceros
Institucionales y no Institucionales
las incidencias para la quincena
siguiente a procesarse.

Oficio y archivo electronico.

1.3

Subdirector de Nominas

Revisa la informacion recibida de la
Direccién de Recursos Humanos y

de los Terceros Institucionales y no
Institucionales para su proceso.

En caso de rechazo se remite a la
DRH con las observaciones
pertinentes.

1.4

Realiza el proceso de codificacion
de la informacion a fin de hacer su
ingreso en el Sistema de Néminas.

Procesamiento de némina quincenal.

2.1

Realiza la apertura de la quincena
en proceso, se hace una revision
contra la quincena anterior y se
registra en el Sistema de nominas
las incidencias recibidas de la
Direccion de Recursos Humanos y
de los Terceros

2.2

Lleva a cabo la revisién de la
captura, se hacen las
correcciones/ajustes si es necesario
y se realiza el proceso de prorrateo

2.3

Lleva a cabo la revision final
después del prorrateo.

Si todo el procesamiento es
correcto.

2.4

Elabora la Solicitud de Pago para la
Administracion Central y Honorarios
y la Construccién de Anexos
V,VILVII, ALTA CURP CLABE para
las néminas de FONE.

Preparacion de layouts y
documentos para pago.

Para los empleados con plaza
FONE.

3.1

Subdirector(a) de néminas

Envia al Enlace de FONE en SEC
para que hagan a su vez el envio
para su carga en la DGSANEF.

Pasa a numeral 5.5

Para la Administracion Central y
Honorarios.

3.2

Realiza Solicitud de Pago y se envia
a la Direccion de Recursos
Humanos para su autorizacién.

Autorizaciones de pago de némina.

4.1

Director(a) de Recursos Humanos

Autoriza y envia Solicitud de Pago a
la Direccion de Recursos
Financieros.

En caso de rechazo se remite a la
SubN con las observaciones
pertinentes.

4.2

Director (a) de Recursos Financieros

Autoriza y envia Solicitud de Pago a
la Coordinacion Administrativa.

En caso de rechazo se remite a la
SubN con las observaciones
pertinentes.

4.3

Coordinador(a) Administrativa

Autoriza y envia Solicitud de Pago a
la Rectoria.

En caso de rechazo se remite a la
SubN con las observaciones
pertinentes.




4.4

Rector(a)

Revisa y autoriza Solicitud de Pago
y regresa la misma a la
Coordinacion Administrativa para
gue se lleve a cabo el pago de la
némina correspondiente a la
Administracion Central y Honorarios.

En caso de rechazo se remite a la
SubN con las observaciones
pertinentes.

Pago de Némina

51

Envia layouts de pago de la
Administracion Central y Honorarios
a la Direccién de Recursos
Financieros/Tesoreria para que se
efectué el pago de la némina.

5.2

Titular de Tesoreria

Realiza la dispersion de la ndmina
de la UAC y Honorarios.

5.3

Entrega comprobantes del pago de
la némina y la Solicitud de Pago
original a la Subdireccion de
Noéminas, asi como la notificacion si
existe un rechazo de alguna cuenta.

54

Subdirector(a) de néminas

Revisa los comprobantes de pago, si
existiera un rechazo se le notifica a
la Subdireccién de Recursos
Humanos para que se le notifique al
trabajador y proporcione una cuenta
clabe valida y que Tesoreriale
puede realizar el traspaso
correspondiente.

5.5

SEC/Departamento de Procesos de
Nomina

Envia notificacion de carga de la
némina del personal adscrito a
FONE en la DGSANEF con copia a
la Subdireccion de Recursos
Humanos con el status para pago.

5.6

Director General del Sistema de
Administracion de la Nomina
Educativa Federalizada

Hace la dispersion de la némina de
personal adscrito a FONE de
acuerdo al calendario establecido al
inicio de afio.

Cierre de némina.

6.1

Subdirector(a) de néminas

Realiza el timbrado, impresién y
envio de la némina a las UA.

Nota: la némina de personal adscrito
a FONE se timbrany se entrega al
trabajador en un portal alimentado
desde la ciudad de México.

https://mi-portalfone.mx/

6.2

Imprime y entrega las néminas y
analiticas a la Subdireccién de
Contabilidad.

6.3

Envia informacion procesada en la
némina a los Terceros
Institucionales y no Institucionales.

6.4

Elabora bitacora de la quincena
procesada.

Bitacora de Trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Mercedes Méndez Mesa /

Reviso:

Subdirectora de Némina

Sandra Acosta Garcia / Directora de

Recursos Humanos

Validoé:

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y pago de néminas

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-CAD-P06/Rev.00

Fecha de elaboracion:
27/11/2020

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Oficios, memos, FUP | Coordinador de area Electrénico 5 afios Subdireccion de Archivo de
de Recursos y/o Papel néminas Concentracio
Humanos n
Oficio y archivo Coordinador de area Papel 5 afios Subdireccion de Archivo de
electrénico. de Recursos néminas Concentracio
Humanos n
Coordinador de area Electrénico 5 afios Subdireccion de Sistema
https://mi- de Recursos néminas
portalfone.mx/ Humanos
Bitacora de Trabajo Coordinador de area Electrénico 5 afios Subdireccion de Archivo de
de Recursos y/o Papel néminas Concentracio

Humanos

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Movimiento de personal administrativo en plazas federales de las Unidades Académicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar las actividades y los requisitos para los movimientos de personal administrativo, docente y de oficinas centrales del

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Il.- ALCANCE

Personal docente y administrativo adscrito a Unidades Administrativas y Académicas del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

VA: Vicerrectoria Académica

COORD. ADMVA.: Coordinacion Administrativa del CRESON

DRH: Direccion de Recursos Humanos del CRESON

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

UA: Unidades Académicas adscritas a CRESON.

UAC: Unidades administrativas del CRESON.

CARGA ACADEMICA: Programacion académica para los programas educativos ofertados
CONTRATACION: Proceso mediante el cual se vincula laboralmente a la persona con el Centro.
SCH: Sistema de Contratos de Honorarios.

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo

Ley de Servicio Civil

Decreto de creacién de CRESON

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacion del CRESON

Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

V.- POLITICAS

1.Rectoria es la instancia facultada para autorizar la contratacion de personal, adicionalmente y para los siguientes casos,
participan: .

a)Para el caso de personal administrativo. La UA, con apego al Reglamento Unico, valida y autoriza los movimientos de alta de
personal y los envia a la DRH.

b)Para el caso de personal docente. La VA, con apego a los programas académicos vigentes, autoriza las cargas académicas
de las UA para la contratacion del personal docente.

2.Toda autorizacion de contratacion debera estar acompafiada del FUP y documentacion soporte correspondiente.

3. Para realizar altas de personal de nuevo ingreso,se debera entregar los documentos de acuerdo a la lista de requisitos
establecidos por la DRH para la elaboracién de su expediente en un plazo no mayor a 5 dias habiles

4. Sera responsabilidad del Director de las UA integrar y enviar la informacion completa y debidamente firmada.

5.En los tramites de baja de personal, el FUP debera estar acompafiado por la acreditacién de la baja (renuncia, licencia
prejubilatoria, acta de defuncion, resolucién administrativa)

6.En el caso de personal administrativo, es responsabilidad de la DRH validar los FUP recibidos con las firmas
correspondientes del Director de la UA y empleado, para gestionar firmas de COORD. ADMVA. y Rectoria para continuar con
el proceso de pago.

7.Tratdndose de personal docente, es responsabilidad de la DRH revisar el formato de compatibilidad de horario entregado por
cada empleado, previa verificacion de la UA.

8.El calendario de cierre de némina se debera enviar a inicio del afio a las UA, para la recepcion oportuna de documentos.

9.En todos los casos el personal de nuevo ingreso, debera cumplir con los requisitos establecidos por la DRH para la
elaboracion de su expediente.

a)Solicitud de empleo

b)Acta de nacimiento

c)Credencial de Elector

d)Certificado Médico

e)Comprobante de estudios

f)Carta de no antecedentes penales

g)CURP

h)RFC

i)2 fotografias

j)Carta de no inhabilitacion expedida por la autoridad competente

k)Compatibilidad de horario, en caso de requerirse.

10.Sera resionsabilidad de la SEC emitir los iaios con base al anexo Ivi calendario establecido.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P07-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Movimiento de personal administrativo en
plazas federales de las Unidades
Académicas



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194249

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Integracion de expediente de
personal

REGISTRO

11

Coordinador(a) de gestion y/o
subdirector(a) administrativo de la
UA

Integra el expediente con la
documentacion correspondiente
para el personal de nuevo ingreso

En caso de personal activo

1.2

Verifica con la DRH su expediente

Autorizacién de contrato

2.1

Realiza el FUP y recabar firma del
trabajador y del Director de la UA

FUP

2.2

Envia a la DRH los expedientes y
FUP del personal autorizado para
contratacién de acuerdo al
calendario

2.3

Director(a) de RH

Recibe y analiza la procedencia del
tramite, carga académica y remite a
la Subdireccién de personal de RH

En caso de ser personal docente

2.4

Subdirector(a) de Personal de RH

Recibe, analiza y valida la
compatibilidad de horario contra la
carga académica autorizada por la
VA

En caso de ser contratacién de
oficinas centrales

25

Recibe nombramiento/oficio de
instruccién de la Rectoria con los
detalles de la nueva contratacion

2.6

Recibe por parte de la UA el FUP y
expediente

2.7

Valida que contengan la
documentacion completa

Expediente de personal y/o oficio

2.8

Gestiona firmas correspondientes

En caso de que no se valide se
regresa a la UA correspondiente
para su modificacion mediante oficio

Relacion de movimientos para
integrar a némina

3.1

Genera la relacion de personal para
pago, anexa FUP correspondiente y
recaba firma de la DRH para turnar a
la Subdireccion de Néminas

Relacion de personal para pago

3.2

Elabora formato Anexo IV para
enviar a SEC

3.3

Genera Aviso de Alta, Baja o
Modificacion de Sueldo del
Trabajador, y turnarlo a la Institucién
correspondiente

Aviso de Alta, Baja o Modificacion de
Sueldo del trabajador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lorena Araceli Morales Leyva /

Revis6:

Subdirectora de Personal de

Recursos Humanos

Sandra Acosta Garcia / Directora de

Recursos Humanos

Validé:

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Movimiento de personal administrativo en plazas federales de las Hojalde 1
Unidades Académicas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
206-CAD-P0O7/Rev.00 27/11/2020

. Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacién Ina
1 FUP Subdirector de Papel Hasta su Archivo de la Archivo de
Personal Vigencia Direccién de Concentracio
Recursos Humanos n
2 Expediente de Subdirector de Papel Hasta su Archivo de la Archivo de
personal y/o oficio Personal Vigencia Direccion de Concentracio
Recursos Humanos n
3 Relacion de personal | Subdirector de Papel 2 afios Archivo de la Archivo de
para pago Personal Direccién de Concentracio
Recursos Humanos n
4 Aviso de Alta, Baja o | Subdirector de Papel 5 afios Archivo de la Archivo de
Modificacion de Personal Direccién de Concentracio
Sueldo del trabajador Recursos Humanos n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de personal de honorarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las actividades y los requisitos para la contratacion de personal docente y no docente por honorarios adscrito al
CRESON cumpliendo con la normatividad aplica-ble con el fin de cubrir con las necesidades de recursos humanos del
organismo.

Il.- ALCANCE

Personal docente y no docente adscrito a Unidades Administrativas y Académicas del CRESON

lll.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

VA: Vicerrectoria Académica

COORD. ADMVA.: Coordinacion Administrativa del CRESON

DRH: Direccién de Recursos Humanos del CRESON

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

UA: Unidades Académicas adscritas a CRESON.

UAC: Unidades administrativas del CRESON.

CARGA ACADEMICA: Programacion académica para los programas educativos ofertados
CONTRATACION: Proceso mediante el cual se vincula laboralmente a la persona con el Centro.
SCH: Sistema de Contratos de Honorarios

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo

Ley de Servicio Civil

Decreto de creaciéon de CRESON

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacion del CRESON

Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

V.- POLITICAS

1Para la contratacién de personal de honorarios, se debera tener la autorizacién de VA para personal docente con apego a los
programas académicos autorizados y Coordinacién Administrativa para personal no docente de UA basado en las necesidades
del servicio y suficiencia presupuestal.

2.Toda autorizacion de contratacion debera estar acompafada de las directrices correspondientes que incluyen, tipo de
contrato, duracion, salario, programa y suficiencia presupuestal por parte de cualquiera de las dos fuentes mencionadas.
3.Sera responsabilidad de la DRH revisar la compatibilidad de horario de cada empleado.

4.Es responsabilidad de la DRH validar los Contratos de honorarios recibidos.

5.Las fechas limites para la recepcion de cargas, horarios y compatibilidades se debera establecer mediante oficio cada
semestre ala VAy UA

6.Para la contratacion de honorarios se debera contar con el oficio de autorizacién de la Secretaria de Hacienda, asi como con
la validacion de la Junta Directiva.

7.El personal contratado debera cumplir con los requisitos establecidos por la DRH para la elaboracion de su expediente:
a)Solicitud de empleo que incluya correo electrénico personal

b)Acta de nacimiento

c)Credencial de Elector

d)Certificado Médico

e)Comprobante de estudios

f)Carta de no antecedentes penales

g)CURP

h)RFC

i)2 fotografias

j)Carta de no inhabilitacion

k) Clabe Interbancaria

8. Para el caso de personal inactivo por mas de 6 meses, debera presentar los requisitos de los incisos d), f), j) y k) del punto
7.

9. Los expediente que se reciban incompletos seran causa de rechazo del tramite.

10. Los tramites afiliatorios de seiuridad social, deberan atender los ilazos establecidos seil]n la Lei del ISSSTE.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P08-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Contratacion de personal de honorarios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194238

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcion de Carga Académica y/o
relacién de personal no docente
para UA para personal contratado
por honorarios
1.1 Coordinador de Area dePersonal de | Recibe la carga académica Carga Académica y/o Relacion de
RH autorizada por la VA y se valida. personal administrativo.
1.2 Recibe la relacion de personal no
docente validado por la Coord.
Admva
En caso de que no se valide tanto
las cargas como la relacion del
personal no docente
1.3 Regresa al area correspondiente
para su modificacién.
2 Célculos para pago.
2.1 Coordinador de Area de la Realiza los célculos para pago
subdireccién de RH. seglin carga académica o puesto a
desempenar.
2.2 Genera relacion de personal para la | Relacién de personal para
elaboracién de contratos por UA. elaboracién de contrato
3 Expediente de personal.
3.1 Coordinador de Area de Personal de | Recibe de las UA la documentacion
correspondiente para la integracion y
validacion del expediente, al
personal de nuevo ingreso.
En caso de ser personal activo
3.2 Valida su expediente.
4 Elaboracién de Contrato
4.1 Coordinador de gestion y/o Elabora el contrato en el sistema
subdirector administrativo de la UA. | contrato de honorarios de la DRH,
para su revision y autorizacion
virtualmente.
4.2 Escanea toda documentacion
necesaria para el soporte de dicho
contrato.
5 Autorizacién de la impresion del
contrato
5.1 Coord. de la subdireccién de RH. Revisa los contratos en el sistema
5.2 Valida los contratos en el sistema
5.3 Autoriza la impresién de los
contratos
En caso de que sea rechazado
5.4 Especifica la razén para su
correccion mediante el sistema.
6 Impresion y firma del contrato.
6.1 Coordinador de gestion y/o Imprime y recaba firma del
subdirector administrativo de la UA. | trabajador y del Director la UA.
6.2 Envia a la DRH los expedientes y
contratos del personal autorizado
para contratacion.
7 Recepcion de Contratos y
expedientes.
7.1 Subdirector(a) de Personal de RH. Recibe los expedientes de personal
y validar que contengan la
documentacion completa
7.2 Gestiona firmas correspondientes
del contrato.
7.3 Escanea el contrato firmado en el Expediente de personal
sistema y archiva en el expediente
correspondiente.
8 Relacion para pago.
8.1 Recibe los contratos
8.2 Genera la relacion de personal para | Relacién de personal para pago
pago y turnar a la Subdireccién de
Nominas.
9 Alta de servicio médico.
9.1 Coordinador de Area de Personal de | Recibe solicitud del trabajador para
gue se le otorgue servicio médico.
9.2 Genera Aviso de Alta del Trabajador, | Aviso de alta de trabajador

y turnarlo a la Institucion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revis6: Validé:

Lorena Araceli Morales Leyva / Sandra Acosta Garcia / Directora de Angélica Maria Payan Garcia /
Subdirectora de Personal de Recursos Humanos Coordinadora Administrativa
Recursos Humanos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de personal de honorarios

Hojaldel

206-CAD-P08/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

27/11/2020

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Carga Académica y/o | Subdirector de Electrénico 5 afios Archivo de la DRH Archivo de
Relacién de personal | personal y/o Papel Concentracio
administrativo. n
2 Relacion de personal | Subdirector de Papel 5 afios Archivo de DRH Archivo de
para elaboracion de personal Concentracio
contrato n
3 Expediente de Subdirector de Papel 5 afios Archivo de la DRH Archivo de
personal personal Concentracio
n
4 Relacién de personal | Subdirector de Papel 5 afios Archivo de la DRH Archiveros de
para pago personal personal
5 Aviso de alta de Subdirector de Papel 5 afios Archivo de la DRH Archivo de
trabajador personal Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de incidencias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar la documentacion oficial de las incidencias del personal de las Unidades Administrativas de CRESON,
para efectos de realizar ajustes del pago de sueldos y prestaciones.

Il.- ALCANCE

Todo el personal de la administracion central del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora. UAC

Ill.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

Comision: funcion de caracter temporal que debera de realizar el servidor piblico en cumplimiento de una encomienda oficial
que se le haga, en otra area o adscripcién, acreditada por medio de un oficio

Falta: Ausencia injustificada del trabajador a sus labores

Horario Flexible: Autorizacién de horario de trabajo en el cual el trabajador, dentro de unos limites establecidos, pueden adaptar
de acuerdo a las necesidades del servicio la hora de entrada y salida

Incidencias: causas o motivos por los cuales el servidor publico no registra su asistencia.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.

Justificacién: exposicion de razones o causas que motivaron a incidencia, debiendo para ello, utilizar “Formato de justificacion
de incidencias”

que consiste en que el trabajador se ausente de sus labores sin afectar sus percepciones.

Licencia médica: documento expedido por el organismo de seguridad social al que se encuentra afiliado el servidor publico
derivado de su relacion laboral, con la cual se justifique que por accidente o enfermedad, queda mermada su capacidad laboral.
Licencia sin goce de sueldo: permiso que consiste en que el trabajador se ausente de sus labores sin percibir sueldo.

Omision de Registro: Falta a la que incurre el trabajador al no registrar su entrada.

Permiso de Lactancia: Derecho al que tienen las madres trabajadoras de gozar de una hora diaria para amamantar a sus hijos
hasta los 6 meses de edad contemplado en la Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora

Retardo Menor: Registro de entrada de la jornada del trabajador cuando se registre entre los 11 minutos y los 20 minutos de su
hora de entrada.

Retardo Mayor: Registro de entrada de la jornada del trabajador cuando se registre entre los 21 y los 30 minutos de su hora de
entrada o salida.

UAC: Unidad administrativa del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo

Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Decreto de Creacién del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.
Reglamento Interior del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

Manual de Organizacion del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.
V.- POLITICAS

1.Todo el personal hasta nivel 10 debera registrar entrada y salida de sus labores.

2.El personal directivo (nivel 11 en adelante) contara con horario flexible.

3.El personal cuenta con una tolerancia a la hora de entrada de labores de 10 minutos.

4.Al personal que registre su entrada entre 11 y 20 minutos después de la hora establecida, se le computara como un retardo
menor. Quien acumule 5 retardos menores en un mes, sera acreedor a 1 dia de suspensién de sueldo; y por cada 2 retardos
menores adicionales, se procedera a descontar 1 dia de sueldo mas.

5.Al personal que registre su entrada 20 minutos después de la hora establecida, se le computara como un retardo mayor, y por
cada 2 de estos en el mes sera acreedor a 1 dia de suspension de sueldo.

6.El personal podréa presentar como maximo 4 justificantes al mes por concepto de retardo menor y uno por concepto de
retardo mayor, mismos que deberan presentarse en el Formato de Justificaciéon de Incidencias, y ser autorizados por su jefe
inmediato.

7.Todos los documentos que generen una incidencia del trabajador deberan ser entregados a la Subdireccién de Personal.

8.El personal que requiera ausentarse durante la jornada de labores o antes de la hora de salida establecida, debera presentar
el mismo dia en que suceda, el formato de justificacién de Incidencias firmado por su jefe inmediato, de lo contrario se le
considerara como falta injustificada.

9.En caso de faltar a sus labores por incapacidad médica, el trabajador debera enviar el comprobante de la licencia médica
correspondiente emitida por ISSSTE o ISSSTESON segun aplique a la seguridad social del trabajador, para su registro antes
de concluir las 24 horas posteriores a la fecha de inicio, de lo contrario se tomara como inasistencia injustificada.

10.En los casos en que el personal salga de comision, deberé entregar a la Subdireccién de Personal copia del oficio de
comisién correspondiente, 24 horas antes del inicio de la misma.

11.La omisién del registro de entrada y/o salida de labores, sera considerada como inasistencia, solo podra justificarse por el
jefe inmediato del trabajador, mediante el Formato de Justificacién de Incidencias.

12.Los cambios de horario del trabajador deberan ser autorizados por su jefe inmediato y notificar a la Subdirecciéon de
Personal el mismo dia que se autoricen mediante el Formato de Justificacion de Incidencias garantizando la jornada minima
laboral autorizada.

13.El personal que cuente con 6 meses de servicio tendra derecho a 9 dias de permisos econémicos con goce de sueldo
dentro del afio calendario (enero-diciembre) mediante el Formato de permiso economico, de los cuales sdlo podra disfrutar de
tres dias como maximo en un mismo mes. Los permisos econémicos no podran ser continuos a dias festivos o vacaciones. Si
el trabajador no hace uso de este derecho se pagaran 10 dias al inicio del siguiente afio calendario.

14.En el caso de inasistencia por enfermedad, de la cual no se presente incapacidad médica para su justificacién, podra
tramitarse como permiso econémico, siempre y cuando no haya disfrutado de la totalidad de estos. De no presentar
incapacidad médica o permiso econémico, la inasistencia serd computada como falta y se aplicard el descuento
correspondiente.

Los casos no previstos en el presente daran lugar a lo que determine el CRESON, con base en la normatividad aplicable,
teniendo en cuenta las circunstancias que concurran en cada caso




Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P09-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Control de Incidencias



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194236

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de documentos de
soporte

REGISTRO

1.1 Subdirector(a) de Personal

Recibe y analiza documentacion que
justifique inasistencia por el servidor
publico interesado.

Incapacidades médicas

Oficio de comision

Formato de incidencias

Reporte de permisos sin goce de
sueldo.

En el caso de no proceder.

1.2

Notifica al servidor publico.

1.3

Captura en el sistema ON THE
MINUTE para llevar el control de
asistencias y archiva el documento
en la carpeta correspondiente.

En caso de proceder descuento via
némina por faltas injustificadas.

1.4

Formaliza en el Formato de
natificacion de descuento de némina
y pasa a firma por la DRH.

Carpeta.

15 DRH

Autoriza el célculo de descuento y
se remite a la subdireccion de
néminas.

1.6 Subdireccion de Personal

Notifica al trabajador mediante el
formato de notificacién de descuento
de némina.

Oficio de notificacion de descuento
de némina

Verificacion y aplicacion de
descuentos.

2.1 Subdireccion de Néminas

Verifica el descuento a realizar.

2.2

Aplica descuentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lorena Araceli Morales Leyva /
Subdirectora de Personal de
Recursos Humanos

Reviso:

Sandra Acosta Garcia / Directora de

Recursos Humanos

Validoé:

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de incidencias

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-CAD-P09/Rev.00

Fecha de elaboracion:

27/11/2020

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Incapacidades Subdireccién de Papel 2 afios Archivo de la Archivo de

médicas Personal Subdireccién de Concentracio

Oficio de comision Personal n

Formato de

incidencias

Reporte de permisos

sin goce de sueldo.

Carpeta. Subdireccion de Papel 2 afios Archivo de la Archivo de
Personal Subdireccién de Concentracio

Personal n
Oficio de notificacién | Subdirector(a) de Papel 2 afios Archivo de la Archivo de

de descuento de
némina

Personal

Subdireccién de
Personal

Concentracié
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Formacion y desarrollo de Personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los programas de capacitacion para el personal de la Administracion Central se realicen conforme a los
requerimientos del puesto asi como de su desarrollo personal y profesional, para beneficio de la calidad del servicio que presta
la Institucion.

Il.- ALCANCE

Todo el personal de la Administraciéon Central de CRESON

lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
CA.- Coordinacion Administrativa

DRH.- Direccién de Recursos Humanos

UAC- Unidades Administrativas del CRESON

CECAP.- Centro de Capacitacion del Estado de Sonora

Formacién y Desarrollo de Personal.- Se refiere al programa de capacitacién anual que recibe el personal de las UAC
IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON
Manual de Organizaciéon del CRESON
Reglamento Interior del CRESON

Ley del servicio civil del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1.El Programa de Anual de Capacitacion de la Administracion Central de CRESON debera mantenerse actualizado, siendo
responsable el Director de Recursos Humanos.

2.Los criterios para determinar la frecuencia y modificaciones al Programa de Capacitacién son las siguientes:

a)Metas y objetivos institucionales.

b)Necesidades especificas de los puestos.

c)Informes de auditorias cuyas acciones correctivas sean a través de la capacitacion.

d)Introduccién de nuevos servicios.

e)Acciones correctivas y preventivas.

f)Cambio de tecnologia o sistemas.

g)lmplementacion y actualizacion de nuevas normativas

h)Verificar y asegurar la disponibilidad presupuestal en el ejercicio del gasto.

3.Los criterios para determinar la frecuencia y modificaciones de necesidades de capacitacién son las siguientes:

a)Nuevo ingreso de personal.

b)Necesidades de refuerzo de capacitacion.

c)Cambio de tecnologia e introduccion de nuevos programas o sistemas.

4. El Director de Recursos Humanos, sera responsable de proporcionar y/o coordinar la induccién interna para empleados de
nuevo ingreso de CRESON.

5.Para la programacién de capacitaciones, se deberan considerar aquellos ofrecidos por el CECAP.

6.Para cursos con duracion igual o menor a 2 horas, sélo se llevara un registro de asistencia.

7. El programa anual de capacitacion debera considerar los temas de igualdad, equidad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia.

8.Los participantes de cursos no incluidos en el Programa de Capacitacion deberan entregar copia de la constancia de
participacion o acreditacion a la Direccién de Recursos Humanos para ser archivada en su expediente.

9.La evaluacion de la efectividad se debera realizar dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que fue tomado el curso.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P10-A01/Rev.00 Diagrama del Procedimiento Formacion y Ver anexo
desarrollo de Personal



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194223

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Diagnéstico y deteccion de
necesidades de capacitacion

REGISTRO

1.1

Subdirector(a) de Personal

Disefia e implementa instrumento de
deteccion de necesidades de
capacitacion.

1.2

Solicita al personal de las UAC, el
llenado del instrumento de deteccion
de necesidades de capacitacion, el
cual debe ser validado por su jefe
inmediato.

Instrumento Diagndstico.

1.3

Procesa los resultados, turna al
Director(a) de Recursos Humanos
para la integracion del programa
anual de capacitacion

Elaboraciéon de Programa de
Capacitacion.

2.1

Titular DRH

Elabora Programa de Capacitacién
en base a las necesidades
detectadas en la Institucion, ademés
se podra incluir los temas de
capacitacion que proporcione el
Centro de Capacitacion del Gobierno
del Estado (CECAP).

Programa de Capacitacion.

2.2

Remite al titular de la Coordinacién
Administrativa el programa de
capacitacion para su validaciéon y
autorizacion.

Autorizacién del programa de
capacitacion.

3.1

Revisa programa y propuesta de
temas y fechas del programa de
capacitacion.

3.2

Autoriza y turna al Director de
Recursos Humanos para su difusion.

En caso de algun ajuste.

3.3

Notifica a la Titular DRH para su
atencion.

Difusién del programa de
capacitacion al personal de UAC.

4.1

Subdirector(a) de Personal

Envia circular con el programa de
anual de capacitacion autorizado a
todo el personal de UAC.

4.2

Remite los cursos al personal de
UAC indicando el lugar, fechay los
tiempos de acuerdo al programa de
capacitacion.

Circular con informacién de cursos y
fechas

4.3

Establece fecha de atencion para
registrarse en el programa,
solicitando al participante que
comunique su participacion al Jefe
Inmediato.

Solicitud de autorizacién y registro.

51

Personal de UAC

Solicita autorizacion al superior
jerarquico para participar en curso.

Una vez autorizado.

5.2

Informa a la Subdireccién de
personal, para que elabore el
registro correspondiente.

Registro de participantes.

6.1

Personal de la Subdireccién de
Personal

Realiza registro correspondiente.

6.2

Informa al participante y le recuerda
que en caso de que se entregue
constancia, debera presentar una
copia para integrarla al expediente.

Capacitacion y entrega de
constancia.

7.1

Personal de UAC

Recibe capacitacion y se anota en la
lista de asistencia en caso de que el
Curso sea interno, si es externo, sera
en la lista de asistencia que se le
indique.

Lista de Asistencia de Capacitacion.

Cuando asi sea requerido.

7.2

Entrega constancia de participacion
al finalizar el curso o taller.




8 Documentacion de evidencias de
capacitacion y aplicacién de

encuestas.
8.1 Personal de la Subdireccion de Aplica encuesta de evaluacion del Evaluacion del curso y capacitador.
personal Curso y capacitador.
8.2 Integra carpeta de evidencia

incluyendo documentos y formatos
propios de la capacitacion.

8.3 Archiva una copia de la constancia
de participacion en el expediente
personal del empleado.

9 Interpretacion de informacion y
seguimiento.

En base a la informacion que arrojan
las evaluaciones.

9.1 Director de Recursos Humanos Determina la efectividad de esa Evaluacion de la efectividad de
capacitacion en especifico. capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Validoé:
Lorena Araceli Morales Leyva / Sandra Acosta Garcia / Directora de Angélica Maria Payan Garcia /
Subdirectora de Personal de Recursos Humanos Coordinadora Administrativa

Recursos Humanos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formacion y desarrollo de Personal

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-CAD-P10/Rev.00

27/11/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Instrumento Directora de Recursos Papel 5 ANOS Archivo de Recursos | Archivo de

Diagnéstico. Humanos Humanos Concentracio
n

Programa de Directora de Recursos Papel 5 ANOS Archivo de Recursos | Archivo de

Capacitacion. Humanos Humanos Concentracio
n

Circular con Subdirector(a) de Papel 5 ANOS Archivo de Recursos | Archivo de

informacién de cursos | Personal Humanos Concentracio

y fechas n

Lista de Asistencia de | Subdirector(a) de Papel 5 ANOS Archivo de Recursos | Archivo de

Capacitacion. Personal Humanos Concentracio
n

Evaluacion del curso y | Subdirector(a) de Papel 5 ANOS Archivo de recursos Archivo de

capacitador. Personal humanos Concentracio
n

Evaluacion de la Subdirector(a) de Papel 5 ANOS Archivo de recursos Archivo de

efectividad de
capacitaciéon

Personal

humanos

Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinacién Administrativa

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores de bienes y servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar el pago oportuno a Proveedores de Bienes y Servicios en los términos que marca la normatividad aplicable,

asegurando la operatividad del CRESON.
Il.- ALCANCE

Unidades Académicas y Administrativas del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
DRF: Direccién de Recursos Financieros

DRMS: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

CA: Coordinacién Administrativa

OP: Orden de Pago

PC: Pdliza Contable

PE: Pdliza de Egreso

SDC: Subdireccién de Contabilidad

JT: Jefatura de Tesoreria

Rector: Rectoria

SlIA: Sistema Integral de Informaciéon Administrativa
IV.- REFERENCIAS

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.
Decreto de Creacién de CRESON

Reglamento Interior del CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON.

Cédigo Fiscal de Estado de Sonora

Reglamento de la Ley General de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
Ley Estatal de Responsabilidades

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion

Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios

Criterios que emite el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
V.- POLITICAS

1. Todo tramite de pago debera estar integrado con los siguientes documentos:

Entregar 1 tanto del contrato original (cuando sea el caso) al tramitar el primer pago,

Anexar Registro Estatal de Contribuyentes (Codigo Fiscal Estatal Art. 24 bis 33 ter).

Anexar los documentos en original que se establezcan como entregables cuando lo sefiale el contrato.

Anexar Constancia de Situacion Fiscal

Anexar Constancia de Opiniéon de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales, con una vigencia no mayor a 30 dias naturales.
Anexar Constancia de No Adeudo de contribuciones Estatales y Federales coordinadas con una vigencia no mayor a 30 dias
naturales.

Anexar Registro Estatal de Contribuyentes (Codigo Fiscal Estatal Art. 24 bis 33 ter).

Entregar la solicitud en original de autorizacion de gasto y adquisiciones debidamente firmada por la Unidad Administrativa y/o
Unidad Académica solicitante, validada por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, autorizada por la Coordinacién
Administrativa.

Entregar CFDI con archivo XML por el monto que soporte la compra o servicio.

Anexar la verificacion del CFDI ante el SAT

En caso de congresos y convenciones debera de anexar todas las evidencias con el nombre del evento y fecha de realizacion,
documentos como: convocatoria, fotos de evidencia, lista de asistencia original (debiendo poner nombre completo y firmas de
c/u de los participantes), constancias, asi como todos los documentos puedan evidenciar que el evento se llevo a cabo.

Se realizara el pago de proveedores dentro de los 10 dias habiles siguientes a partir de la emisién de la orden de pago,
siempre y cuando cumplan con los documentos requeridos y exista disponibilidad financiera

-Para la continuidad del tramite se debera entregar en original la siguiente documentacion:

-Dictamen de adjudicacion directa, en su caso.

-Contrato

-Formato de requisicion

-Recepcion del bien o servicio con firma y sello original

Los dias 20 de cada mes se cerrara el SIIA iara la elaboracién de reiuisiciones, aierturéndose el dia irimero de cada mes.

Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P05-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Pago Ver anexo
a proveedores de bienes y servicios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194226

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién y revision de tramite para
pago.

REGISTRO

1.1

Subdirector(a) de Contabilidad

Recibe de la DRM el tramite para
pago con todos los documentos
originales anexos establecidos.

1.2

Revisa que el tramite recibido
cumpla con los documentos
establecidos en las politicas,
cumpliendo asi mismo con la
afectacion de programa y partida
presupuestal.

En caso de no cumplir con los
documentos establecidos y/o
normatividad,

1.3

Devuelve el tramite a la DRMS.

1.4

Valida tramite y procede al registro
del momento “devengado”, dando
origen a la Pdliza contable y Orden
de Pago.

Si el gasto afecta algun programa
federal.

15

Sella los documentos con la
leyenda: “OPERADO” seguido del
nombre del programa Federal.

Orden de Pago
Péliza Contable

1.6

Envia la OP a la DRF.

Verificacion y Firma de OP.

2.1

Director(a) de Recursos Financieros

Verifica que las OP cumplan con los
requisitos establecidos en las
politicas y en el subproceso que
antecede.

Orden de Pago

En caso que la OP no cumpla con lo
establecido, es devuelta a la SDC.

2.2

Firma en el apartado de “validado”.

2.3

Turna a la CA.

2.4

Coordinador(a) Administrativo(a)

Firma la OP de “autorizado” y la
remite a la DRF para el tramite
correspondiente.

Orden de Pago

2.5

Director(a) de Recursos Financieros

Recibe las OP porla CAy se
remiten a la Jefatura de Tesoreria
para realizar el pago.

Orden de Pago

Emisién de pago y registro contable.

3.1

Jefe(a) de Tesoreria

Recibe y revisa que las OP se
encuentren con el soporte
documental completo y necesario
para realizar el pago.

3.2

Captura en el sistema bancario los
datos del proveedor y de la OP para
la ejecucion de pago.

Péliza de Egresos

3.3

Ejecuta el pago.

Una vez realizado el pago.

3.4

Procede al registro contable del
momento “pagado”.

3.5

Remite la péliza de egresos con todo
el soporte documental a la SDC.

Recepcion de PE.

4.1

Subdirector(a) de Contabilidad

Recibe la pdliza de egresos con el
soporte documental.

4.2

Digitaliza la PE y PD con todo el
soporte documental.

4.3

Archiva la PE y PD en la carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Validoé:

Maria Toribia Samaniego Erives / Araceli Arispuro Rodriguez / Angélica Maria Payan Garcia /
Subdirectora de Contabilidad Directora de Recursos Financieros Coordinadora Administrativa



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago a proveedores de bienes y servicios Hojaldel

Fecha de elaboracion:
27/11/2020

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
206-CAD-P05/Rev.00

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Orden de Pago Subdirector de Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Péliza Contable Contabilidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Contabilidad n
Péliza de Egresos Subdirector de Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Contabilidad ylo Papel Subdireccién de Concentracio
Contabilidad n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

ESTADO pE SONORA

Coordinacién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Pago de Viaticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-CAD-P11/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/11/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Tramitar oportunamente los recursos destinados a comisiones del personal de CRESON, en cumplimiento con la normatividad

aplicable, asegurando la operatividad de las areas solicitantes
Il.- ALCANCE

Servidores Plblicos de CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
SDG: Subdireccién de Gestion

UA: Unidad Académica

UAC: Unidades Administrativas de CRESON

DREF: Direccién de Recursos Financieros

DRH: Direccion de Recursos Humanos

DRMS: Direccién de Recursos Materiales y Servicios

CGA: Coordinacion de Gestién Académica

DA: Director de Area

SDC: Subdireccién de Contabilidad

JT: Jefatura de Tesoreria

PE: Pdliza de Egreso

PD: Pdliza de Diario

SV: Solicitud de Viaticos

CUENTA CLABE: Referencia bancaria proporcionada por el Servidor Publico para recibir el recurso econdmico de los viaticos

SIIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa
IV.- REFERENCIAS

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico.
Decreto de Creacion de CRESON

Reglamento Interior de CRESON

Manual de Organizacion de CRESON

Cédigo Fiscal de Estado de Sonora

Reglamento de la Ley General de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
Ley Estatal de Responsabilidades

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién

Ley Federal de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios

Criterios que emite el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Normas y politicas relativas a las tarifas de viaticos y gastos de camino de CRESON
V.- POLITICAS

1. Todos los tramites de solicitud de viaticos deberan cumplir con:

-Solicitud de Viatico (firmado por la persona solicitante, por la que valida y autoriza)

-Oficio de Comision (firmado por Rectoria) y Recibo de dinero (firmado por la persona comisionada).

-La solicitud de viatico debera ser entregado a la SDC minimo 2 dias antes del inicio de la comision.

-El pago de viaticos no podra exceder de 5 (cinco) dias mensuales por persona comisionada, excepto el personal que realice

funciones de fiscalizacion, o supervision de obras, asi como en aquellos casos que designe el o la Rectora.

-Cuando el personal requiera mas de 5 (cinco) dias en el mes, debera entregar justificacién por escrito, debidamente autorizado

por el o la Rectora 3

-La fecha de entrega de los documentos comprobatorios del viatico (informe de actividades firmado y sellado por el Area en la

que realiz6 la diligencia, comprobantes de pago de casetas y gasolina, segln el caso) sera maximo 5 (cinco) dias habiles,

posterior a la terminacion de la comision.

-Al personal que no haya cumplido con su comprobacién e informe de la Gltima comisién a la que asistié, no se le aceptara una

nueva solicitud de tramite relacionado con el pago de viatico.

-Las tarifas maximas autorizadas por concepto de viaticos y gastos de camino deberan estar apegadas a las Normas y Politicas

vigentes emitidas por CRESON.

I-'NO se tramitara viaticos al personal de las UA y UAC durante periodo vacacional o si el trabajador cuenta con cualquier tipo de
icencia.

-Al personal que no haya entregado la documentacién comprobatoria, dentro de los 5 (cinco) dias establecidos, se quedara

como deudor y se pasara a descuento via nomina, por el monto no comprobado.

-El descuento se realizara en una sola exhibicién.

-La Subdireccién de Contabilidad elaboraré el oficio para descuento via némina y lo turnara para firma de la Titular de la

Direccién de Recursos Financieros, ya firmado la Subdireccion de Contabilidad lo turnara a la Direccion de Recursos Humanos

para la aplicacion del descuento via némina.

-La Subdireccién de Contabilidad dara seguimiento puntual de los descuentos via némina hasta cubrir el monto del adeudo.

;jEn caso de que el trabajador solicite hoja de liberacion de no adeudo, la Direccién de Recursos Financieros emitira el
ocumento

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

206-CAD-P11-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Pago Ver anexo
de Vidticos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194227

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud de Viatico.

REGISTRO

Director(a) de Recursos Materiales y
Servicios

Entrega a la SDC la Solicitud de
viatico con las firmas requeridas y
documentos sefialados en las
politicas.

Recepcién y Revision de la Solicitud
de Viatico.

2.1

Subdirector(a) de Contabilidad

Verifica que la Solicitud de Viatico
cumpla con la normatividad vigente

En caso de viaticos por méas de 5
dias se verifica que el tramite
contenga la autorizacién respectiva.

2.2

Verifica que la persona que viatica,
no tenga comprobacién pendiente
de entregar.

Si aparece como deudor de alguna
comprobacion pendiente de
entregar.

2.3

Regresa el tramite a la DRMS.

Si no cuenta con comprobaciones
pendientes de entregar, 2.4 Envia el
tramite a la DRF.

Verificacion y Antefirma de Solicitud
de Viatico.

3.1

Director de Recursos Financieros

Verifica que cumpla con la
normatividad vigente y lo sefialado
en las politicas;

En caso de no cumplir

3.2

Regresa la solicitud a la SDC.

En caso de cumplir todos los
requisitos

3.3

Antefirma la solicitud del viatico y
envia ala JT.

Solicitud firmada

Emision de pago, registro contable y
timbrado.

4.1

Recibe y revisa que la solicitud de
viatico se encuentre con el soporte
documental completo y necesario
para realizar el pago.

4.2

Captura en el sistema bancario los
datos del servidor publico y de la
solicitud de viatico para la ejecucion
de pago.

4.3

Ejecuta el pago.

Una vez realizado el pago

4.4

Procede al registro contable del
momento “pagado” con cargo a la
cuenta de “deudor diverso”, dando
origen a la Pdliza de Egresos.

4.5

Remite la PE con todo el soporte
documental a la SDC.

Poliza de egresos

Recepcién de pdliza.

5.1

Subdirector(a) de Contabilidad

Recibe la poliza, se mantiene
disponible en espera del plazo
sefialado para que la persona
comisionada haga entrega de la
comprobacion respectiva.

Comprobacion de la Solicitud de
vidtico

6.1

Recibe los documentos de
comprobacion en los términos
sefialados en las politicas.

Péliza de diario

6.2

Revisa la documentacion
comprobatoria:

En caso de no cumplir con la
normatividad vigente.

6.3

Devuelve la comprobacion al
comisionado.

Cuando la comprobacion cumple
con lo establecido en las politicas.

6.4

Procede al registro contable dando
origen a la PD, cancelando el
deudor.




Cancelacion total y/o parcial del
deudor.

Si la comprobacion cumple con la
normatividad vigente

7.1

Cancela el monto total del deudor.

Si la comprobacion es parcial

7.2

Descuenta el monto de la parcialidad
comprobada a la cuenta de “deudor
diverso”

7.3

Timbra el monto no comprobado y
pasa a descuento de némina

Recepcion de Pdliza de Egresos.

8.1

Recibe la PE con el soporte
documental incluida la
comprobacion.

8.2

Digitaliza la PE con todo el soporte
documental, generando la PD.

8.3

Archiva la PE y PD en la carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Maria Toribia Samaniego Erives /
Subdirectora de Contabilidad

Revis6:

Araceli Arispuro Rodriguez /

Directora de Recursos Financieros

Validé:

Angélica Maria Payan Garcia /
Coordinadora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Coordinaciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago de Viaticos Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-CAD-P11/Rev.00 27/11/2020

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Solicitud firmada Director de Recursos Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Materiales y Servicios Subdireccion de Concentracio
Contabilidad n
2 Poliza de egresos Subdirector de Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Contabilidad ylo Papel Subdireccién de Concentracio
Contabilidad n
3 Pdliza de diario Subdirector de Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Contabilidad ylo Papel Subdireccion de Concentracio
Contabilidad n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 04 - Soporte Institucional

Subproceso: 01 - Apoyo Juridico Responsable:
Tipo: Soporte Producto:
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

RED DE PROCESOS

Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
Unidad de Asuntos Juridicos

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red
206-UAJ-RP/Rev.01

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Requerimientos de Transparencia, de organos fiscalizadores
atendidos, Contratos y convenios en cumplimiento con la

normatividad.

Requerimientos atendidos / Requerimientos solicitados y
documentos juridicos elaborados / documentos juridicos

social solicitados
Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 206-UAJ-P01/Rev.01 Elaboracién de Contratos Contratos en cumplimiento con la | Contratos revisados / Contratos Unidades
normatividad recibidos Administrativas y Académicas del
CRESON
2 206-UAJ-P0O2/Rev.01 Elaboracion de Convenios. Convenios celebrados Convenios revisados / Convenios Unidades Administrativas y
recibidos Académicas del CRESON
3 206-UAJ-P03/Rev.01 Atencién a Auditorias Auditorias atendidas. Auditorias atendidas / Auditorias Unidades Administrativas y
notificadas. Académicas del CRESON.
4 206-UAJ-P04/Rev.01 Actualizacion del Sistema de Sistema de Portales de Requerimientos de portales de Unidades Administrativas y
Portales de Transparencia del Transparencia del CRESON transparencia atendidos / Académicas del CRESON.
CRESON. actualizado Requerimientos de portales de
transparencia solicitados.
5 206-UAJ-P05/Rev.01 Atencién a las Solicitudes de Solicitudes de Informacién Publica | Requerimientos de Informacion Unidades
Informacion Publica atendidas Publica atendidos / Requerimientos | Administrativas y Académicas del
de Informacién Publica solicitados. | CRESON.

Elaboré

Reviso

Valid6

Carlos Espinosa Guerrero / Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos

Mario Laborin Galvez / Secretario

Técnico de Rectoria

Francisco Antonio Zepeda Ruiz / Rector

del CRESON




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

N Unidad de Asuntos Juridicos

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-UAJ-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar que los contratos que celebre el CRESON cumplan con la normatividad aplicable, asegurando las mejores condiciones
en las relaciones contractuales que celebre con personas fisicas o morales para el cumplimiento de su objeto.

Aplica a los procedimientos de contrataciones de adquisiciones, obras publicas, servicios profesionales y vinculacion que

celebre el CRESON por conducto de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

SCJ: Secretaria de la Consejeria Juridica para la validacion de contratos y convenios.
UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

DRMS: Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

RTRA: Rectoria.

SNCC: Subdireccion de Normatividad Contratos y Convenios.

TUA: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

IV.- REFERENCIAS

Decreto de creacion del CRESON.

Reglamento Interior del CRESON.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica y su Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal y su Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora y su Reglamento.

Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administracion de los Recursos.

Manual de organizacién del CRESON

Cadigo Civil Sonora.

V.- POLITICAS

1.La solicitud de elaboracion del contrato debera ser hecha por oficio o correo electronico.

2.El area solicitante debera proveer los datos necesarios para la elaboracion del contrato correspondiente.

3.La revision y elaboracion de contratos se realizard en un periodo de 5 dias héabiles, contados a partir de la recepcion de los
datos necesarios.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
206-UAJ-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo

Elaboracién de Contratos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/193172

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de solicitud de
elaboracién del contrato.
1.1 Titular de la Unidad de Asuntos Recibe solicitud de elaboracién de Oficio y/o correo electronico
Juridicos contrato por parte de DRMS.
1.2 Turna a la SNCC, la solicitud.
1.3 Subdirector de Normatividad Analiza la solicitud e informacién
Contratos y Convenios junto con el respaldo documental de
la parte que pretende celebrar el
contrato.
2 Elaboracién de proyecto de contrato.
2.1 Verifica su procedencia juridica y
determina la normatividad aplicable
de acuerdo con la naturaleza del
instrumento solicitado.
2.2 Elabora el proyecto de contrato
2.3 Turna el proyecto al Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos para su
aprobacién
3 Aprobacion y validacién de contrato
3.1 Titular de la Unidad de Asuntos Revisa el proyecto
Juridicos
En caso de tener observaciones
3.2 Corrige las observaciones
3.3 Autoriza documento y Turna el
documento autorizado a la SNCC
3.4 Subdirector de Normatividad Recibe documento autorizado y lo Oficio de solicitud de validacién de
Contratos y Convenios envia para validacion de la SCJ por | contrato y/o convenio
medio de su portal CONSONORA
En caso de emision de
observaciones por parte del SCJ
3.5 Titular de la Unidad de Asuntos Atiende las observaciones y regresa
Juridicos a punto 3.4
Una vez validado por la SCJ
3.6 Titular de la Unidad de Asuntos Recibe validacion de SCJ de Oficio de validacion
Juridicos procedencia del contrato
3.7 Autoriza el contrato con su
antefirma, se folia y se entrega via
oficio en tres tantos a la DRMS
3.8 Registra en control interno y archiva

en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Francisco Tirado Garay / Subdirector
de normatividad, contratos y

convenios

Reviso:

Francisco Tirado Garay / Subdirector

de normatividad, contratos y
convenios

Valido:

Carlos Espinosa Guerrero / Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Contratos Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

206-UAJ-P01/Rev.01 16/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio y/o correo Recepcionista de la Electrénico 5 afios Oficina de DAJ Archivo de
electrénico UAJ y/o Papel Concentracio
n
2 Oficio de solicitud de | SNCC Electrénico 5 afios Oficina de DAJ Archivo de
validacion de contrato ylo Papel Concentracio
y/o convenio n
3 Oficio de validacion UAJ Electrénico 5 afios Oficina de la Unidad | Archivo de
ylo Papel de Asuntos Juridicos | Concentracié
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

N Unidad de Asuntos Juridicos

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Convenios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-UAJ-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar las mejores condiciones de vinculacién del CRESON en las relaciones que celebre con otros organismos publicos o

privados, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable y asegurando el cumplimiento de su objeto.
Il.- ALCANCE

Aplica a los procedimientos de vinculacion gue celebre el CRESON.

Ill.- DEFINICIONES

CRESON:Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.
SCJ: Secretaria de la Consejeria Juridica.

RTRA:Rectoria.

SNCC:Subdireccion de Normatividad Contratos y Convenios.
UAJ:Unidad de Asuntos Juridicos.

TUA:Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

VA:Vicerrectoria Académica.

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON.
Reglamento Interior del CRESON.
Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la administracion y ejercicios de los Recursos.
Manual de organizacion del CRESON
Cédigo Civil Sonora.

V.- POLITICAS

1. La solicitud de elaboracion de convenios a la UAJ podra ser hecha por oficio o correo electrénico.

2. El area solicitante del contrato y/o convenio debera proveer los datos y documentacion necesarios para la elaboracion del
instrumento juridico.

3. En los casos asi descritos en la normatividad, la UAJ enviara los proyectos de contratos y convenios a la Secretaria de la
Consejeria Juridica para su validacion.

4. La revision y elaboracién de convenios se realizara en un periodo de 5 dias habiles, contados a partir de la recepcion de los
datos necesarios

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
206-UAJ-P02-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del Procedimiento Ver anexo

Elaboracién de Convenios



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/193176

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de solicitudes.
1.1 Titular de la Unidad Juridica Recibe la solicitud y documentacion | Oficio y/o correo electrénico

necesaria de elaboracion del
convenio de parte de VA.

1.2 Turna la solicitud a la SNCC.
2 Elaboracién de documento.
2.1 Subdirector de Normatividad Analiza la solicitud, informacion y el
Contratos y Convenios respaldo documental de la parte que

pretende celebrar el convenio y
verifica su procedencia juridica.

2.2 Elabora el proyecto.
2.3 Turna el proyecto al Titular de la
UAJ para su aprobacion.
3 Aprobacion y validacion del
convenio.
3.1 Revisa el proyecto.
En caso de encontrar
observaciones.
3.2 Corrige observaciones
3.3 Autoriza documento y Turna el
documento autorizado a la SNCC.
3.4 Subdirector de Normatividad Recibe convenio autorizado y lo Oficio de solicitud de validacién de
Contratos y Convenios envia via electronica para validacién | convenio
de SCJ através de su portal
CONSONORA.
3.5 Recibe validacién de procedencia de
SCJ a través de CONSONORA.
3.6 Titular de la Unidad Juridica Autoriza el convenio con su Oficio de validacion y de envio.

antefirma, se folia y se entrega via
oficio a la V.A.

3.7 Registra en control interno y archiva
en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso6: Valido:
Francisco Tirado Garay / Subdirector Francisco Tirado Garay / Subdirector Carlos Espinosa Guerrero / Titular
de normatividad, contratos y de normatividad, contratos y de la Unidad de Asuntos Juridicos

convenios convenios



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboraciéon de Convenios.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-UAJ-P02/Rev.01

16/08/2021

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icio

Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Oficio y/o correo Recepcionista de la Electrénico 5 Oficina de la UAJ Archivo
electrénico UAJ y/o Papel general
Oficio de validaciony | SNCC Papel 5 Oficina de la UAJ Archivo
de envio. general
Oficio de solicitud de | UAJ Papel 5 Oficina de la UAJ Archivo
validacion de general
convenio

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

\/ Unidad de Asuntos Juridicos

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Auditorias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-UAJ-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la integracién de la informacién relacionada con los procesos de auditoria que realizan al Centro Regional de
Formacién Profesional Docente de Sonora, dando seguimiento al proceso de auditoria hasta la conclusion de la misma, con el
fin de dar cumplimiento a los requerimientos de los distintos 6rganos fiscalizadores internos o externos de manera oportuna,
evitando la formulacion de observaciones.

Il.- ALCANCE

Rectoria y las Unidades Académicas y Administrativas que sean auditadas por los distintos érganos fiscalizadores internos o
externos.

Ill.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

TUAJ: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

CA.- Coordinacion Administrativa

SDASA.- Subdireccion de Atencién y Seguimiento a Auditorias

ISAF:Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

SECOG:Secretaria de la Contraloria General del Estado

OIC:Organo Interno de Control T

ASF:Auditoria Superior de la Federacién

DE:Despacho Externo

UA:Unidad Académica

UAG:Unidad Administrativa

EU:Enlace Unico Responsable de las Auditorias

OF:Organismos fiscalizadores encargados de auditar y fiscalizar )
EE:Enlace especifico, que puede ser el titular de la UAG responsable de proporcionar la informacion requerida por los Organos
Fiscalizadores.

MR:Minuta de reunién, documento que se elabora como resultado de la reunion que se tiene con las UA y UAG para la
asignacion de los requerimientos gue les corresponde atender. (opcional

IV.- REFERENCIAS

-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado de Sonora,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora,
Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Ley Estatal de Responsabilidades,

Decreto del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal,
Ley de Ingresos,

Ley y Reglamento del Presupuesto de Egresos,

Ley General de Contabilidad Gubernamental y Reglamento,
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora
Decreto de Creacion del CRESON

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacién del CRESON
V.- POLITICAS

1.Las UA y UAG deberan de solicitar el apoyo de la UAJ en las dudas de los requerimientos que surjan por parte del érgano
fiscalizador durante el proceso de auditoria, con la finalidad de lograr el menor nimero de observaciones al final de la misma.
2.Las UA y UAG deberan enviar la informacion solicitada por parte del érgano fiscalizador de manera oportuna, permitiendo el
envio de las respuestas de atencién a las auditorias dentro del plazo vigente para solventar las observaciones que resulten.
3.?eré responsabilidad de las UA y UAG dar seguimiento a la atencién de las recomendaciones y observaciones pendientes de
solventar.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
206-UAJ-P03-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo

Atencion a Auditorias



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194242

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Notificacién de auditoria por parte de
Rector (a).

REGISTRO

1.1

Titular de la Unidad Juridica

Analiza documentos de notificacion
de auditoria

Oficio de Notificacién de Auditoria.

1.2

Asigna la auditoria al personal de la
SDASA para su atencién.

2

Recepcion de acta u oficio de inicio
de auditoria.

2.1

Subdirector de Atencion y
Seguimiento a Auditorias

Analiza documentos de inicio de
auditoria y propone al TUAJ remitir
via oficio la solicitud de informacién
y documentacion a las unidades
responsables, y/o citarlas a reunion
para la designacién de los
requerimientos solicitados y
establecer plazo de entrega de la
informacion.

2.2

Realiza oficio y/o reunién.

2.3

Turna a TUAJ para su autorizaciéon y
firmay se turna alas UAG y/o se
realiza reunion.

Recepcion, andlisis e integracion de
informacién.

3.1

Titular de la Unidad Juridica

Recibe la informacion y /o
documentacion por parte de EE.

3.2

Turna a SDASA para su revision y
analisis y envio al OF.

3.3

Analiza la informacion y
documentacién enviada por los EE.

Si la informacion proporcionada
cumple con lo solicitado.

3.4

Subdirector de Atencion y
Seguimiento a Auditorias

Elabora proyecto de respuesta a la
solicitud de requerimientos por parte
del OF

En caso de no cumpla con lo
solicitado.

3.5

Solicita al EE en cuestion el envio
correcto de la informacion.

3.6

Presenta proyecto al TUAJ para
revision.

Envio de respuesta a requerimiento
de informacion y documentacion a
F.

En el caso de auditorias realizadas
por el OIC.

4.1

Firma el oficio mediante el cual se
envia la informacion y
documentacion solicitada.

En caso de auditorias realizadas por
los demas OF el proyecto.

4.2

Turna a la Secretaria Técnica para
la firma de Rector (a).

4.3

Envia a OF.

Acta Pre cierre o Cédula de
Observaciones dependiendo del OF.

51

Recibe Acta de Pre cierre o cédula
de observaciones segun el OF.

Acuse de recibo oficio de envio de
informacion y documentacion
solicitada por los OF.

5.2

Turna al personal de la SDASA para
Su atencion y seguimiento.

5.3

Subdirector de Atencién y
Seguimiento a Auditorias

Analiza las resultados y/o
observaciones y turna mediante
oficio a los EE para su respuesta.

54

Titular de la Unidad Juridica

Recibe respuesta a los resultados y/
observaciones por parte de los EE.

5.5

Turna al personal de la SDASA para
su atencién y seguimiento.

Emisién de respuesta a los OF.

6.1

Subdirector de Atencién y
Seguimiento a Auditorias

Revisa que las respuestas cumplan
con lo solicitado por los OF.

Si las respuestas no cumplen con lo
solicitado.




6.2

Solicita a los EE informacion
complementaria mediante correo
electrénico oficial.

Una vez que la informacion cumple
con lo solicitado por los OF.

6.3

Realiza proyecto de respuesta para
revision y visto del bueno TUAJ.

En el caso de auditorias realizadas
por el OIC.

6.4

Titular de la Unidad Juridica

Firma el oficio mediante el cual se
envia la respuesta a la Cédula de
Observaciones.

En caso de auditorias realizadas por
los demés OF.

6.5

Turna el proyecto a la Secretaria
Técnica para la firma de Rector (a)

Una vez firmado el proyecto.

6.6

Envia a OF.

Recepcion de Acta de Cierre o
Informe de Auditoria dependiendo el
OF.

7.1

Turna acta al personal de la SDASA
para su atencién y seguimiento.

Acta de Cierre y/o Informe de
Auditoria.

7.2

Subdirector de Atencion y
Seguimiento a Auditorias

Analiza las observaciones y turna
mediante oficio a los EE para su
respuesta.

7.3

Titular de la Unidad Juridica

Recibe respuesta a las
observaciones por parte de los EE.

Acuse de recibo a las respuestas a
las observaciones del acta de cierre.

7.4

Turna al personal de la SDASA para
Su atencion y seguimiento.

7.5

Subdirector de Atencién y
Seguimiento a Auditorias

Revisa que las respuestas cumplan
con lo solicitado por los OF.

Si las respuestas no cumplen con lo
solicitado.

7.6

Solicita a los EE informacion
complementaria mediante correo
electrénico oficial.

Una vez que la informacion cumple
con lo solicitado por los OF.

7.7

Realiza proyecto de respuesta para
revision y visto del bueno TUAJ.

Acuse de recibo de respuesta
enviada a los OF.

En el caso de auditorias realizadas
por el OIC.

7.8

Titular de la Unidad Juridica

Firma el oficio mediante el cual se
envia la respuesta a la Cédula de
Observaciones.

En caso de auditorias realizadas por
los demés OF.

7.9

Turna el proyecto a la Secretaria
Técnica para la firma de Rector (a).

7.10

Envia a OF.

Notificacion de solventacion a
auditoria o Seguimiento a
observaciones.

8.1

Titular de la Unidad Juridica

Asigna la auditoria al personal de la
SDASA para su atencién.

Notificacién de solventacion y/o
Oficio de Seguimiento.

8.2

. Recauda firmas.

8.3

Da seguimiento con las areas
responsables de atenderlas para
establecer programas de
solventacion.

8.4

Subdirector de Atencion y
Seguimiento a Auditorias

Recibe oficio de solventacion o
seguimiento de observaciones.

En caso de que queden pendientes
de solventar.

Programa de solventacion y/o
seguimiento.

8.5

Da seguimiento con las areas
responsables de atenderlas para
establecer programas de
solventacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elabor6: Reviso6: Valido:

Daniela Ruiz Corella / Coordinadora Francisco Tirado Garay / Subdirector Carlos Espinosa Guerrero / Titular
de Atencién y Seguimiento a de normatividad, contratos y de la Unidad de Asuntos Juridicos
Auditorias convenios



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a Auditorias

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-UAJ-P03/Rev.01

16/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* . Resguardo. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Oficio de Notificacion | Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencién y | Archivo
de Auditoria. Atencion y Seguimiento a General
Seguimiento a Auditorias
Auditorias
Acuse de recibo oficio | Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencién y | Archivo
de envio de Atencion y Seguimiento a General
informacion y Seguimiento a Auditorias
documentacion Auditorias
solicitada por los OF.
Acta de Cierre y/o Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencion y | Archivo
Informe de Auditoria. | Atenciény Seguimiento a General
Seguimiento a Auditorias
Auditorias
Acuse de recibo a las | Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencion y | Archivo
respuestas a las Atencién y Seguimiento a General
observaciones del Seguimiento a Auditorias
acta de cierre. Auditorias
Acuse de recibo de Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencion y | Archivo
respuesta enviadaa |Atenciény Seguimiento a General
los OF. Seguimiento a Auditorias
Auditorias
Notificacion de Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencion y | Archivo
solventacion y/o Oficio | Atencion y Seguimiento a General
de Seguimiento. Seguimiento a Auditorias
Auditorias
Programa de Subdirector de Papel 1 ANO Carpeta de Atencion y | Archivo
solventacion y/o Atencién y Seguimiento a General
seguimiento. Seguimiento a Auditorias
Auditorias

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Actualizacion del Sistema de Portales de Transparencia del CRESON.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-UAJ-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Publicar en el Portal Estatal de Transparencia la informacién de caracter publico, que se encuentra en posesion del CRESON,

permitiendo que sea accesible a cualquier persona en los términos y condiciones establecidos en la propia Ley de

Transparencia del Estado de Sonora, en la Ley General y demas normas aplicables, con el fin de mantener una calificacién
ositiva en las evaluaciones realizadas a estos portales.

Rectoria, Vicerrectoria Académica, Coordinacion Administrativa, Direcciones Generales del CRESON.

Ill.- DEFINICIONES

CRESON:Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

LGT:Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

LTAIES:Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

PNT:Plataforma Nacional de Transparencia

SIPOT:Sistema de Portales de transparencia

DAJ:Direccion de Asuntos Juridicos.

UT:Unidad de Transparencia. ;

UAC:Unidades Administrativas Centrales del CRESON (Areas generadoras, receptoras, concentradoras de informacion).
Plantillas:Documento de Excel generado por el SIPOT

Portal Estatal:Pagina del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Sonora

Decreto de Creacion del CRESON.

Reglamento Interior del CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON

V.- POLITICAS

1.La UT sera la responsable de la operacién, actualizacién y mantenimiento del Portal Estatal de Transparencia del CRESON.
2.El Portal Estatal de Transparencia del CRESON sera actualizado por la Unidad de Transparencia los primeros 30 dias al
finalizar cada trimestre del afio.

3.Las Unidades Administrativas son las responsables de la informacién que generen en cada una de las fracciones de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora y la Ley General segun corresponda, por lo
gue deberan validar dicha informacién antes de subirla al SIPOT y enviarla a la UT del CRESON.

4.La UT solicitara a las UAC la actualizacion de la informacion de las plantillas que le corresponden dias antes de que concluya
el trimestre a reportar.

5.Las UAC mandaran la informacién generada a la Unidad de Transparencia, como maximo en los primeros 10 dias después
de finalizar el trimestre a reportar, y hasta 20 dias después, las areas en las que la informacién que generan deba ser validada
por instancias externas.

6.Una vez que UT reciba la informacién de las UAC, si fuera el caso, hara las observaciones y sugerencias a las UAC para que
las atienda en el plazo que se sefale.

7.En caso de inconsistencias detectadas en las plantillas por cualquier ente auditor, las UAC seran responsables de corregir la
informacién generada en las plantillas y enviarla a la UT.

Clave de Anexo Nombre Link

206-UAJ-P04-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Actualizacion del Sistema de Portales de
Transparencia del CRESON.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194373

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asignacion de plantillas
correspondientes en el SIPOT a las
UAC.

REGISTRO

En caso de que alguna UAC no
cuente con usuario y contrasefa.

1.1

Titular UT

Proporciona usuario y contrasefia
para que puedan accesar al SIPOT y
les permita cargar las plantillas
correspondientes.

Oficio/correo electrénico

1.2

Solicita a la UAC generar y cargar
en el SIPOT las plantillas
correspondientes

una vez cargada la informacion,

1.3

Recibe los acuses de carga con el
estatus de “terminado”, asi como las
plantillas cargadas en el SIPOT.

Gestion interna del SIPOT

2.1

Realiza el llenado de las plantillas
gue le corresponden a la UT.

2.2

Carga las plantillas en el SIPOT y
descarga acuses con el estatus de
“terminado”.

Revision y validacion de plantillas

3.1

Recibe y revisa informacion de las
UAC.

En el caso de que encuentre
inconsistencias en el llenado de las
plantillas.

3.2

Envia observaciones a la UAC para
su correccion.

3.3

Carga en el Portal Estatal de
Transparencia del CRESON la
totalidad de las plantillas de las
fracciones de la LGT y de la LTAIES

Plantillas, Carpeta electrénica

3.4

Concentra respaldo de la
informacion generada en el
trimestre.

En caso de que la UAC no envie la
informacién solicitada por la UT en el
periodo establecido.

3.5

Emite oficio para conocimiento de la
Rectoria del CRESON.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Pedro Angel Cons Madonia / Titular
de la Unidad de Transparencia

Reviso:

Francisco Tirado Garay / Subdirector

de normatividad, contratos y
convenios

Valido:

Carlos Espinosa Guerrero / Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacién del Sistema de Portales de Transparencia del CRESON.

Hojaldel

206-UAJ-P04/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

16/08/2021

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio/correo Titular de la Unidad Electrénico 5 ANOS Plataforma Nacional Plataforma

electrénico de Transparencia Nacional
2 Plantillas, Carpeta Titular de la Unidad Electronico 5 ANOS Oficina de la Unidad | Archivo
electrénica de Transparencia y/o Papel de Transparencia general
3 Oficio Titular de la Unidad Electrénico 5 ANOS Oficina de la Unidad | Archivo
de Transparencia de Transparencia general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

N Unidad de Asuntos Juridicos

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a las Solicitudes de Informacién Pablica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-UAJ-P0O5/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar una atencion eficiente en materia de solicitudes de informacion puablica, identificando el tipo y alcance de cada solicitud,
asi como la Unidad Administrativa donde se encuentra la informacion, con la finalidad de dar cumplimiento a los protocolos de
atencion dispuestos en la Ley, asegurando la transparencia en la operacion del CRESON.

Il.- ALCANCE
Rectoria, Vicerrectoria Académica, Coordinacion Administrativa y Direcciones Generales del CRESON.

lll.- DEFINICIONES

CRESON.Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.

LGT.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

LTAIPES.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Sonora

DAJ.Unidad de Asuntos Juridicos.

UT.Unidad de Transparencia. .

UAC.Unidades Administrativas Centrales del CRESON (Areas generadoras, receptoras, concentradoras de informacion).
Unidad de Enlace: Unidades de Transparencia de otras entidades, dependencias o Ayuntamientos.

IV.- REFERENCIAS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Sonora.
Decreto de Creacion del CRESON.

Reglamento Interior del CRESON.

Manual de Organizacion del CRESON

V.- POLITICAS

1.Para la atencion a las solicitudes de informacion publica, se debera apegarse estrictamente a lo establecido enla LGT y a la
LTAIPES.

2.Seré& responsabilidad de la Unidad Administrativa validar la informacién que se otorga al solicitante.

3.Los titulares de las Areas Administrativas del CRESON, deberan brindar todas las facilidades a su alcance para la atencion y
respuesta oportuna de la solicitud de informacion, de acuerdo al Art. 128 de la LTAIPES.

4.Para el seguimiento a las solicitudes de informacion publica, las Unidades Administrativas responsables deberan enviar la
informacién a la Unidad de Transparencia de manera digital, por oficio con firma del titular, escaneado y en formato editable.

Clave de Anexo Nombre Link

206-UAJ-P05-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Atencion a las Solicitudes de Informacion
Publica



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194244

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcioén y registro de solicitudes
de informacién
1.1 Titular de la Unidad de Recibe solicitud de informacion
Transparencia Publica via Plataforma Nacional, en

las oficinas, correo electrénico,
correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualquier otro medio
aprobado por el Sistema Nacional.

1.2 Recibe comprobante de solicitud de
informacién publica.

Tratandose de solicitudes de
informacién mediante Plataforma

Nacional
1.3 Recibe el No. de Folio automatico No. de Folio, o
gue genera el sistema. correo electrénico, oficio.

Solicitud de informacién
Solicitud con No. de Folio

Para los casos en que reciba
solicitud de informacion en forma
oral o escrita, por el ciudadano.

1.4 Registra en el INFOMEX y
proporciona el acuse de recibido al
solicitante con fecha de recepcion, el
folio que corresponda y los plazos
de respuesta aplicables.

2 Andlisis y dictaminacién de
solicitudes.

Cuando la informacién requerida ya
esté disponible al publico,

2.1 Informa al solicitante la fuente, el
lugar y la forma en que puede
consultar dicha informacion en un
plazo no mayor a 5 dias habiles.

Si la solicitud no es clara o la UT
considera que le faltan elementos
para poder efectuar la respuesta.

2.2 Notifica al solicitante la prevencion Oficio/Correo electrénico
para que en un plazo de 10 dias Declinacién notificada a la UT
indique otros elementos o corrija los | competente
datos proporcionados. Resolucion notificada al solicitante.

Si no dispone de la informacién
solicitada por no ser competencia de
CRESON.

2.3 Declina total o parcialmente a la
Unidad de Enlace en un plazo de 3
dias habiles, y notifica al interesado
la resolucién conducente.

Si la solicitud es procedente

2.4 Acepta la solicitud en un plazo de 5
dias habiles y determina a que UAC
corresponde turnar la solicitud de

informacion.
3 Validacién de la informacion referida
en la solicitud
3.1 Envia a la UAC solicitud de

informacién quien revisa, analiza,
concentra y valida la informacion
referida en la solicitud.

Si existen costos de reproduccion.

3.2 Notifica al solicitante en los
siguientes 5 dias habiles y a partir
de la notificacién, el ciudadano
cuenta con un plazo de 60 dias
naturales para efectuar el pago.

3.3 Recibe notificacion por parte de la Oficio/Correo electrénico
UAC en un plazo no mayor a 5 dias
héabiles el formato en que se
encuentra la misma y los costos de
reproduccién en su caso.

4 Entrega de informacién al solicitante

Si el solicitante acredita el pago del
costo de reproduccion.

4.1 Recibe la Informacién de la UAC y
revisa la respuesta para confirmar
gue redna los criterios
correspondientes.




4.2 Hace entrega fisica de la Constancia de pago de derechos
informacién, dentro de un plazo de
10 dias habiles posteriores a la
fecha de comprobacién del pago.

En caso de incumplirse los plazos de
10 dias habiles posteriores a la
fecha de comprobacién del pago.

4.3 Entrega de la informacién de forma
gratuita y reintegra el pago al
solicitante.

4.4 Prepara y da respuesta de acuerdo

a la via de comunicacion que
corresponda, respetando en todo
momento los términos sefialados por
la ley en la materia.

45 Envia la respuesta a la solicitud a
través de INFOMEX y/o correo
electrénico.

En caso de que la UAC no envie la
informacién solicitada por la UT en el
periodo establecido.

4.6 Elabora oficio para conocimiento de
la Rectoria del CRESON.
5 Cierre de solicitud
5.1 Registra la solicitud en bitacora.
5.2 Documenta la atencién a la solicitud. | Bithcora Carpeta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso6: Valido:
Pedro Angel Cons Madonia / Titular Francisco Tirado Garay / Subdirector Carlos Espinosa Guerrero / Titular
de la Unidad de Transparencia de normatividad, contratos y de la Unidad de Asuntos Juridicos

convenios



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién alas Solicitudes de Informacién Publica Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

206-UAJ-P05/Rev.01 16/08/2021

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo- w Hsposielor
Tiempo Ubicacién final
1 No. de Folio, Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Oficina UAJ/UT Archivo
correo electrénico, de Transparencia general
oficio.
Solicitud de
informacion
Solicitud con No. de
Folio
2 Oficio/Correo Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Oficina UT Archivo
electrénico de Transparencia general

Declinacién notificada
ala UT competente
Resolucidn notificada

al solicitante.
3 Constancia de pago Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Oficina UT Archivo
de derechos de Transparencia y/o Papel general
4 Bitacora Carpeta Titular de la Unidad Papel 5 afios oficina UT Archivo

de Transparencia general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



Fecha de
elaboracion

Hojas

RED DE PROCESOS
Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

. . ., Cddigo de la Red
Unidad de Sistemas de Informacion 706.USLRPIRev.0L

,ﬁ@
¢

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 04 - Soporte Institucional

Subproceso: 02 - Sistemas de Informacion Responsable: Titular de la Unidad de Sistemas de Informacion
Tipo: Soporte Producto: Tecnologias de la informacion operando de manera adecuada.
Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Solicitudes de tecnologias de informacion Atendidas / Solicitudes

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: d
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

tecnologias de informacion recibidas

No. Cadigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 206-USI-P01/Rev.01 Ejecucion de Soporte Técnico Soporte técnico ejecutado. Solicitudes de Soporte técnico Unidades Administrativas y
Atendidas / Solicitudes Soporte Académicas del CRESON
técnico recibidas
2 206-USI-P02/Rev.00 Andlisis y Desarrollo de Sistemas | Sistemas de Informacion Solicitudes atendidas / solicitudes | Unidades Administrativas y
de Informacién realizadas Académicas del CRESON

Elaboré

Reviso

Valid6

Francisco Antonio Zepeda Ruiz /
Rector de CRESON

Mario Laborin Géalvez / Secretario
Técnico

Carlo Oliver Villegas Fuentes / Director
de la Unidad de Sistemas de
Informacion




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

N Unidad de Sistemas de Informacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Ejecucion de Soporte Técnico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-USI-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  10/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar soporte técnico relacionado con las Tecnologias de Informacién y Comunicacion manteniendo la operatividad
adecuada, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos y las actividades desarrolladas por el Centro Regional de Formacién
Profesional Docente de Sonora.

Il.- ALCANCE

Aplica a las Oficinas Centrales y todas las Unidades Académicas del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de
Sonora.

IIl.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora.
USI: Unidad de Sistemas de Informacion.

SST: Solicitud de Soporte Técnico.

BSST: Bitacora de Solicitudes de Soporte Técnico.

FAST: Formato de Atencion de Soporte Técnico

IME: Informe Mensual Estadistico.

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacién del CRESON
Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizacion del CRESON

V.- POLITICAS

1.Se brindara soporte técnico cuando se realice una peticion de apoyo a la Unidad de Sistemas de Informacion de CRESON en
lo relacionado con las Tecnologias de Informacién y Comunicacion, proveniente de cualquier persona perteneciente a la
plantilla de personal activo de las Oficinas Centrales y de las Unidades Académicas del CRESON.

2.Las peticiones pueden ser de forma verbal, escrita, llamada telefonica, mensaje de texto digital, correo electrénico, oficio
institucional o cualquier otro medio de comunicacion.

3.Las peticiones se registraran por parte del personal de la USI en una “Bitacora de Solicitudes de Soporte Técnico” (BSST)
4.El personal de la USI clasificara la Solicitud de Soporte Técnico (SST) en base a los siguientes criterios:

“Soporte técnico menor”

Si la atencién y cierre de la solicitud toma como maximo 20 minutos de tiempo efectivo de atencion del soporte técnico.
“Soporte técnico mayor”

Si la atencion y cierre del soporte requiere méas de 20 minutos de tiempo efectivo de atencion del soporte técnico.

La USI solicitara al solicitante que la SST la haga a través de oficio institucional o correo electrénico.

Al cierre de la atencion del soporte técnico; el solicitante evaluara y firmara de conformidad el Formato de Atencion de Soporte
Técnico (FASP), la atencion recibida por parte de la USI en la atencion de su solicitud.

“Soporte Préstamo”.

Si la atencién de soporte técnico se refiere a préstamo de equipo tecnoldgico bajo resguardo de la USI a cualquier persona
adscrita al personal activo de CRESON.

Clave de Anexo Nombre Link

206-USI-P01-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Ejecucion de Soporte Técnico

206-USI-P01-FO1/Rev.01 Formato de Atencion de Soporte Técnico \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/195433
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201198

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de Servicio de Soporte
Técnico

REGISTRO

11

Usuario Solicitante

Emite una “Solicitud de Soporte
Técnico” a la USI, por cualquiera de
los medios establecidos

Atencion a solicitudes de Soporte
Técnico

2.1

Subdirector de la Unidad de
Sistemas de la Informacién

Registra la atencion de soporte
técnico en la “Bitacora de Solicitudes
de Soporte Técnico”

Bitacora de Solicitudes de Soporte
Técnico

2.2

Clasifica el servicio en base a los
criterios establecidos en las
politicas.

2.3

Programa la atencion de la SST y le
notifica al solicitante por el mismo
medio en el que fue solicitada la
atencion

2.4

Usuario Solicitante

Recibe informacién de parte de la
USI referente a la programacion y
atencion de la SST

25

Titular de la Unidad de Sistemas de
la Informacion

Cierra el folio, se firma de
conformidad y se evalla por medio
FASP la atencion recibida

Formato de Atencion de Soporte
Técnico

2.6

Realiza un Informe Mensual
Estadistico con propuesta de
acciones de mejora

Informe mensual estadistico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas
de Informacion

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas
de Informacion

Valido:

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas
de Informacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Sistemas de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejecucion de Soporte Técnico

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-USI-P01/Rev.01

Fecha de elaboracion:

10/08/2021

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Bitacora de Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Unidad de Sistemas | Archivo de

Solicitudes de Soporte | de Sistemas de y/o Papel de Informacion Concentracio

Técnico Informacion n

Formato de Atencion | Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Unidad de Sistemas Archivo de

de Soporte Técnico de Sistemas de ylo Papel de Informacion Concentracio
Informacion n

Informe mensual Titular de la Unidad Electronico 5 afios Unidad de Sistemas Archivo de

estadistico de Sistemas de ylo Papel de Informacion Concentracio

Informacién

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

N Unidad de Sistemas de Informacion

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Andlisis y Desarrollo de Sistemas de Informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-USI-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  10/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar seguimiento a los proyectos de enfoque tecnol6gico, para impulsar la mejora
de los procesos de gestion académica y administrativa del CRESON

Aplica a las Oficinas Centrales y todas las Unidades Académicas del Centro Regional de Formacion Profesional Docente de
Sonora

lll.- DEFINICIONES

CRESON: Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.
USI: Unidad de Sistemas de Informacion

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON
Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizaciéon del CRESON

V.- POLITICAS

1.Las solicitudes de disefio de sistemas de informacion, deberan estar autorizadas por el Titular de la USI.

2.La USI:

-Elaboraré el disefio general del sistema de informacién o la modificacion, siempre y cuando se autorice la solicitud.
-Establecera la fecha de la reunién en coordinacion con el solicitante para analizar; objetivo general, objetivos especificos,
alcances requerimientos, fechas de desarrollo del sistema. En esta reunion se determinara si el proyecto solicitado es viable.
-Establecera el calendario de desarrollo, dandolo a conocer al area solicitante.

-Seréa responsable de la implementacion y puesta en marcha del proyecto.

-Sera la responsable de monitorear la prueba piloto.

3.El area solicitante del disefio del sistema, seréa la responsable de monitorear su desarrollo a fin de que se plasmen por escrito
las modificaciones.

4.Las modificaciones posteriores a un mes, de la implementacion del sistema, requeriran de una Solicitud de modificacién de
sistemas de informacion.

5.Para el respaldo de informacién, se seguiran los pasos de la instruccién de trabajo Respaldo de informacién de sistemas.

Clave de Anexo Nombre Link
206-USI-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Ver anexo
Analisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion

206-USI-P02-F01/Rev.00 Formato Solicitud de Desarrollo de Ver anexo
Sistemas de Informacién

206-USI-P02-F02/Rev.00 Formato Disefio General de Desarrollo de Ver anexo
Sistemas de Informacién

206-USI-P02-F03/Rev.00 Formato Modificacion de Sistemas de Ver anexo

Informacién



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201199
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201202
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201203
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201204

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de proyecto de sistema de
informacion

REGISTRO

1.1

Titular del Area solicitante

Detecta necesidades en el manejo
de informacioén y en los servicios que
presta para su automatizaciéon

1.2

Genera solicitud de desarrollo de
sistemas de informacion

Solicitud de desarrollo de sistemas
de informacién

1.3

Gestiona la autorizacion del titular
del area solicitante

1.4

Entrega formato a la USI y solicita
reunion informativa

Andlisis de proyecto de sistema de
informacion

2.1

Titular USI

Realiza reunion de analisis de
informacién

2.2

Analiza objetivo general, objetivos
especificos, alcances,
requerimientos del sistema y fechas
de desarrollo del proyecto

Disefio general de desarrollo de
sistemas de informacion

2.3

Emite fallo de la viabilidad del
proyecto

En caso de fallo negativo

2.4

Informa al area o coordinacion
solicitante mediante entrega de
dictamen. Pasa a fin de
procedimiento.

En caso de fallo positivo

2.5

Define las actividades para
desarrollar e implementar el
proyecto

2.6

Establece las responsabilidades de
cada coordinacion y las fechas para
el cumplimiento de las actividades
en el desarrollo e implementacion
del sistema

2.7

Remite informacion al area
solicitante sobre la viabilidad del
sistema de informacion

2.8

Entrega dictamen a la coordinacién
solicitante

Disefio y desarrollo de sistema de
informacion

3.1

Titular del Area solicitante

Analiza informacién del dictamen

En caso de no autorizar el sistema
informativo, se cancela la solicitud y
pasa a fin de procedimiento.

3.2

Autoriza el desarrollo del sistema

3.3

Titular USI

Lleva a cabo la actividad de andlisis

3.4

Desarrolla la aplicacion del sistema
0 procedimiento del proyecto

3.5

Realiza las pruebas necesarias y se
corrigen los errores detectados

3.6

Desarrolla manual de usuario del
sistema, aplicacion o procedimiento
desarrollado para su correcta
operacion

3.7

Implementa a prueba del proyecto
con los usuarios.

3.8

Depura la aplicacion en base a las
observaciones recabadas con los
usuarios

Presentacion y capacitacion del
sistema desarrollado

4.1

Acuerda con el area solicitante las
fechas, horario y sitio de
capacitacion en el uso de la
aplicacién del sistema

4.2

Lleva a cabo la capacitacién

4.3

Titular del Area solicitante

Opera la aplicacion del sistema de
informacion

Seguimiento del sistema
desarrollado




5.1

Establece seguimiento del sistema y
responsabilidades para verificar que
se cumpla con las necesidades
planteadas

5.2

Informa de los avances u
observaciones a la USI

En caso de modificaciones

5.3

Solicita modificacion de sistemas de
informacion

Solicitud de modificacion de
sistemas de informacién

5.4 Titular USI

Realiza modificaciones segun la
solicitud correspondiente

5.5

Respalda informacién del sistema
para mayor seguridad de los datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas
de Informacion

Reviso:

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas

de Informacion

Validoé:

Carlo Oliver Villegas Fuentes /
Director de la Unidad de Sistemas
de Informacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Unidad de Sistemas de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Andlisis y Desarrollo de Sistemas de Informacién Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-USI-P02/Rev.00 10/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

1 Solicitud de desarrollo | Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Unidad de Sistemas Archivo de
de sistemas de de Sistemas de y/o Papel de Informacion Concentracio
informacién Informacion n

2 Disefio general de Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Unidad de Sistemas | Archivo de
desarrollo de sistemas | de Sistemas de ylo Papel de Informacion Concentracio
de informacién Informacion n

3 Solicitud de Titular de la Unidad Electrdnico 5 afios Unidad de Sistemas | Archivo de
modificacion de de Sistemas de ylo Papel de Informacion Concentracio
sistemas de Informacién n
informacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

Macroproceso: 01 - Servicios Académicos

Subproceso:

Tipo:

Eje Estratégico:

01 - Planeacién y Desarrollo Académico
Operativo

4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS

Responsable:
Producto:

Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

Vicerrector(a) Académico(a)

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red
206-VAC-RP/Rev.01

Programacion oportuna de las cargas académicas a desarrollar
en el ciclo, asi como del registro transparente del alumnado.

Numero de cargas académicas de las Unidades Académicas
autorizadas/NUmero de cargas entregadas por las Unidades

social Académicas
Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: Planeacion Académica, a
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 206-VAC-P01/Rev.01 Elaboracion de Cargas Cargas Académicas programada Carga académica programada / Unidades Administrativas y
Académicas de Programas de de Licenciatura Carga requerida Académicas del CRESON
Licenciatura Carga académica presupuestada /
Techo Presupuestal asignado
2 206-VAC-P02/Rev.01 Inscripcién y reinscripcion de Estudiantes de Posgrado inscritos | Registro de estudiantes realizados | Aspirantes de ingreso a los
estudiantes de Posgrado y re inscritos / registro de estudiantes solicitados | programa educativos ofertados en
las Unidades académicas del
CRESON
3 206-VAC-P03/Rev.01 [ Admisién de Postulantes a Postulantes a programas de Tramite de postulantes realizados / | Aspirantes de ingreso a los
Posgrado posgrado admitidos Tramite de postulantes solicitados | programa educativos ofertados en
las Unidades académicas del
CRESON
4 206-VAC-P04/Rev.01 | Admision de aspirantes a Aspirantes a licenciatura admitidos | Registros de aspirantes a Aspirantes de ingreso a los
programas de Licenciatura licenciatura realizados / Registros | programa educativos ofertados en
de aspirantes a licenciatura las Unidades académicas del
solicitados CRESON
5 206-VAC-P05/Rev.01 Contratacion por terceros de Programas de educacién continua | Necesidades contratadas / Unidades Académicas del
programas de educacion continua | contratados necesidades detectadas CRESON
6 206-VAC-P06/Rev.00 Inscripcién y reinscripcion de Alumnos de licenciatura inscritos y | (aspirantes de nuevo ingreso Alumnos admitidos y en activo de
alumnos de Licenciatura reinscritos solicitantes / aspirantes de nuevo las UA del CRESON
ingreso inscritos) * 100
(alumnos solicitantes de
reinscripcién / alumnos reinscritos)
*100
9 206-VAC-P09/Rev.00 Evaluacion de la funcion docente Funcion docente evaluada Personal docente evaluado / Unidades académicas y
plantilla de personal docente * 100 | administrativas del CRESON




10

206-VAC-P10/Rev.00

Implementacion de programas de
educacion continua

Docentes en servicio capacitados
en programas de formacion
continua.

Numero de docentes capacitados
en los programas de educacion
continua en el afio en curso/
Numero de docentes programados
para participar en los programas de
educacion continua en el afio en
curso

Docentes de educacion basica,
media superior y superior.

Macroproceso: 02 - Vinculaciéon Social

Subproceso: 02 - Vinculacién académica y social Responsable: Vicerrector(a) Académico(a)

Tipo: Operativo Producto: Vinculacion con diferentes comunidades académicas en favor de
la formacién docente.

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: solicitudes de movilidad atendidas / solicitudes de movilidad

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

recibidas, indice de otorgamiento de becas.

social
Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: c
el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
7 206-VAC-P07/Rev.01 | Asignacién de Movilidad Movilidad académica asignada Solicitudes de Movilidad académica | Estudiantes, personal docente y
académica. realizadas / Solicitudes de directivo en los programas de
Movilidad académica propuestas movilidad del CRESON
8 206-VAC-P08/Rev.01 Otorgamiento de Becas CRESON | Becas ortorgadas indice de otorgamiento de becas. Unidades Académicas del
Numero de becas otorgadas / CRESON
numero de becas solicitadas x 100

Albana Maria Beltran Ibarra /

Elaboré

Vicerrectora Académica

Reviso

Mario Laborin Galvez / Secretario

Técnico de Rectoria

Validé

Francisco Antonio Zepeda Ruiz /
Rector del CRESON




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Cargas Académicas de Programas de Licenciatura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P0O1/Rev.01 FECHA DE EMISION:  06/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el personal Docente requerido, conforme a la normatividad aplicable, para la operacion adecuada de los Programas
de Estudios gue se impartan en las Unidades Académicas del CRESON.

Il.- ALCANCE

Unidades Académicas del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

CA.- Cargas académicas. Se conforma por el nimero de horas asignadas frente a grupo y de apoyo académico, tipo de
nombramiento, asi como por cada uno de los concentrados que se encuentran en el sistema SISE (Concentrado de Docentes y
Horas, distribucion de Cargas Académicas por: Semestre, Docente, Grupo, Docentes Comisionados y Concentrado Horas de
Apoyo.

Aprobada: Estatus que se asigna cuando la carga académica de la UA ha sido aprobada

SISE.- Sistema Integral de Servicios Escolares

DC: Docente Contratado bajo la figura de honorarios o asimilado a sueldos.

DDFA.- Titular de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico

DPE.- Titular de la Direccion de Planeacion Educativa

DRH.- Titular de la Direccién de Recursos Humanos

Proceso: Estatus que refiera a que la carga académica ha sido abierta para la UA y pueden trabajar en su captura.

PyPE.- Plan y Programa de Estudios

Revision: Estatus que asigna la UA cuando envia la carga académica para revision

SA/COOA.- Subdirector Académico/Coordinador Académico

UA-Unidades Académicas

VA.- Titular de la Vicerrectoria Académica del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacién del CRESON

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacion del CRESON

Estatuto académico del personal de educacion normal al servicio del Gobierno del Estado de Sonora.
Reglamento interior de trabajo del personal académico del Subsistema de Educacion Normal Federal.
Planes y Programas de estudio de las Licenciaturas.

Criterios para la asignacién de cargas académicas de Licenciatura de las Unidades Académicas del CRESON.
V.- POLITICAS

1.La propuesta de carga de docentes debera apegarse a la normatividad vigente.

2.Priorizar que al maximo de horas del personal docente contratado por Honorarios sea de 24 horas.

3.Las Cargas Académicas deberan asignarse en funcién de:

*En cantidad de horas frente a grupo, la docencia es la primera prioridad, para la operacién de la malla curricular de los
programas.

*El Personal Docente de base con que cuenta cada UA.

*El desarrollo académico de la institucion.

eLa suficiencia presupuestal con la que cuente la Unidad Académica para la operacién de la malla curricular de planes y
programas de estudio.

4.Un docente contratado por honorarios sélo podra impartir un curso al mismo grupo, con excepcién de séptimo y octavo y
cuando asi se requiera por el tipo de plan y programa de estudios de la licenciatura correspondiente.

5.Priorizar la asignacion de CA de los docentes por contrato a partir de primer semestre.

6.Los docentes de base de las UA deberan cubrir la totalidad de horas frente a grupo que de acuerdo a su tipo de
nombramiento y lo que se establezca en los documentos normativos.

7. El perfil profesional de los docentes por honorarios o interinos deberéa ser acorde a la licenciatura y programa a impartir. Los
Subdirectores Académicos de las UA son los responsables de revisar los documentos originales para comprobar el perfil
profesional y académico de los docentes.

8.Las Subdirectores o Coordinadores Académicos de las UA, son las responsables de digitalizar en el SISE los documentos de
los docentes que acrediten su participacion en los programas de licenciatura.

9.Los Directores de las UA deberan validar la Carga Académica que se propone por parte de la Subdireccion Académica,
mediante su firma en el CAL.

10.La Vicerrectoria Académica es la responsable de autorizar la Carga Académica con base en la Suficiencia presupuestal
aprobada por la DPE.

11.Las cargas académicas se actualizan cada semestre en el SISE.

12.La Carga Académica se revisara por la DDFA cuando la UA haya dado el estatus de revisién a la misma.

13.La ejecucién de cargas académicas se realizara conforme a la calendarizacion, de acuerdo a la siguiente programacion:
*Revision malla curricular de las licenciaturas para atender las necesidades académicas, previo a enviar calendarizacion a las
UA.

«Calendarizacion y envio de circular: 60 dias antes de finalizar el semestre anterior inmediato.

«Captura de cargas por los SA o COOA de las UA: 15 dias.

*Revision por parte de la DDFA: 15 dias.

*Atencién de las observaciones por parte las UA: 1 semana.

*Tarjeta informativa: 1 semana.

«Oficio suficiencia presupuestal: 1 semana.

*Envio de CA a la DRH: de forma inmediata una vez que se reciben firmadas por parte de la UA.

14.Cualquier cambio en la CA por parte de la UA debera ser solicitado por oficio a la DDFA por parte del Subdirector o

Coordinador Académico, en donde se exirese claramente cuéles son los cambios iue se realizaran i el motivo de los mismos.




Clave de Anexo
206-VAC-P01-A01/Rev.01

206-VAC-P01-F01/Rev.01

206-VAC-P01-F02/Rev.01

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento
Elaboracion de Cargas Académicas de
Programas de Licenciatura

Formato CA1 Concentrado de Docentes y
Horas

Formato CA3 Distribucién de Cargas
Académicas por Docente

Link
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194195
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201330
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201331

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revision de malla curricular de cada
una de las licenciaturas

REGISTRO

1.1

Director(a) de Desarrollo y
Fortalecimiento Académico

Revisa la malla curricular con
respecto al nimero de horas por
grupo de cada semestre y
licenciatura por Unidad Académica

Distribucion de horas malla curricular
por semestre, grupo Yy licenciatura

1.2

Captura en formato la informacion
para contabilizar el nimero de horas
gue cada UA esta solicitando de
acuerdo a las licenciaturas,
semestres y grupos

Calendario de Cargas académicas
de Licenciatura

2.1

Elabora el calendario de CA de
Licenciatura

Propuesta de Calendario

2.2

Remite la calendarizacion para la
validacion de la VA

Revision de Calendarizaciéon

3.1

Vicerrector(a) Académico (a)

Recibe Calendario de CA de
licenciatura, para su revisién y
validacion

3.2

Valida calendario y turna a la DDFA
para que elabore circular a las UA
con la informacién

Calendario de Cargas académicas

En caso de haber observaciones

3.3

Remite a la DDFA

Elaboracién de circular con CA

4.1

Director(a) de Desarrollo y
Fortalecimiento Académico

Elabora la circular dirigida a los
SA/COOA con la Calendarizacién de
CA

4.2

Envia circular a las UA para que
inicien con el proceso.

Circular con Calendario de Cargas
académicas

4.3

Apertura del SISE de CA

Captura de cargas académicas en el
SISE por las Unidades Académicas

51

Subdirector/ Coordinador Académico
de las UA

Recibe Calendarizacién

5.2

Elabora propuesta de CA de
licenciatura apegandose a la
normatividad y calendarizacion

5.3

Captura en el SISE la propuesta de
CA de licenciatura por parte de las
UA

Captura en Sistema (Formatos CA1,
CA2, CA3, CA4y CA5)

5.4

Da estatus de revision a la CA para
que el personal de la DDFA pueda
iniciar la revision

Revision de la CA por parte del area
encargada en DDFA de Formatos

Una vez reflejado en el sistema el
estatus de revision

6.1

Coordinador de area de la DDFA

Analiza los formatos capturados,
CA1l, CA2, CA3, CA4y CA5

6.2

Concilia lo capturado por la UA en el
Formato CA2 “Distribucién de
Cargas Académicas por semestre”
para verificar la atencion de las
Horas conforme a la malla Curricular
y desglose de lo solicitado por la UA

Malla curricular por semestre, grupo
y licenciatura actualizado

6.3

Captura la informacion en tarjeta
informativa para revision y validacion
de Vicerrectoria y Rectoria

Tarjeta informativa

En caso de observaciones

6.4

Envia observaciones para que sean
atendidas y/o en su caso
argumentadas

Revision Tarjeta Informativa

7.1

Director(a) de Desarrollo y
Fortalecimiento Académico

Revisa con Rectoria y Vicerrectoria
Formato CA1 y tarjeta informativa de
las Unidades académicas, para
analizar el total de horas mallay si
aplica el total de horas por
Honorarios solicitadas




7.2

Determina la necesidad de
contratacion de horas por
honorarios, para cubrir la malla
curricular del programa de estudios,
con base en el analitico de plazas

7.3

Remite tarjeta informativa a la VA
para que se proceda a la
elaboracion de oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal dirigido a la
DPE

Solicitud Suficiencia Presupuestal

8.1

Vicerrector(a) Académico (a)

Envia las horas autorizadas a la
Direccién de Planeacion mediante
oficio, para solicitar suficiencia
presupuestal

8.2

Director (a) de Planeacion Educativa

Recibe oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal

8.3

Revisa en apego a los programas
autorizados y a la convocatoria
emitida, asi como al oficio de la DRH
con la previsién del costo para el
calculo del importe mensual,
prestaciones e importe total por UA

8.4

Remite oficio de suficiencia
presupuestal a la VA

Oficio suficiencia presupuestal

En caso de observaciones

8.5

Remite observaciones a la VA para
ser atendidas

Integracion de Formatos CAl con
firma autégrafa

9.1

Director(a) de Unidad Académica

Remite formato CA1 con firma
autografa a la Vicerrectoria
Académica con atencion a la DDFA
para firmas correspondientes

CAL1 firmado

10

Envio de Carga Académica a DRH

10.1

Director(a) de Desarrollo y
Fortalecimiento Académico

Envia los formatos a DRH Formatos
CAly CA3 ala DRH para revision y
se inicie el procedimiento de
contratacion

10.2

Asigna estatus en sistema de CA
aprobada

Oficio de Cargas Académicas

En caso de alguna observacién por
parte de DRH

10.3

Atiende observaciones y envia
formatos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Yazmin Guadalupe Soto Medina /

Revisé:

Directora de Desarrollo y
Fortalecimiento Académico

Albana Maria Beltran Ibarra /

Vicerrectora Académica

Valido:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Cargas Académicas de Programas de Licenciatura

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-PO1/Rev.01

06/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Distribucion de horas | Director(a) de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
malla curricular por Desarrollo y y/o Papel Subdireccion de Concentracio
semestre, grupo y Fortalecimiento Fortalecimiento e n
licenciatura Académico Innovacion
Propuesta de Director de Desarrollo Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Calendario y Fortalecimiento y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Académico Fortalecimiento e n
Innovacion
Calendario de Cargas | Director de Desarrollo Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
académicas y Fortalecimiento y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Académico Fortalecimiento e n
Innovacion
Circular con Director de Desarrollo Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Calendario de Cargas |y Fortalecimiento y/o Papel Subdireccion de Concentracio
académicas Académico Fortalecimiento e n
Innovacion
Malla curricular por Director de Desarrollo Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
semestre, grupo y y Fortalecimiento y/o Papel Subdireccion de Concentracio
licenciatura Académico Fortalecimiento e n
actualizado Innovacion
Oficio suficiencia Vicerrectoria Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
presupuestal Académica Direccién y/o Papel Vicerrectoria Concentracio
de Planeacién Académica Direccion | n
de planeacién
Oficio de Cargas Direccion de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Académicas Desarrollo y y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Fortalecimiento Fortalecimiento e n
Académico Innovacion
CAL1 firmado Director de Desarrollo Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
y Fortalecimiento y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Académico Fortalecimiento e n
Innovacion
Oficio de Cargas Director(a) de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Académicas Desarrollo y y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Fortalecimiento Fortalecimiento e n
Académico Innovacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  08/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Regular el ingreso de las y los participantes a los Programas de Posgrado del CRESON, en apego a la normativa y

convocatoria vigente, con la finalidad de formalizar el registro.

Il.- ALCANCE

Postulantes de los Programas de Posgrado.

Ill.- DEFINICIONES

CRESON - Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
DCDDE - Direccién de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial

DPI — Direccion de Posgrado e Investigacion

DRF — Direccion de Recursos Financieros

PP — Programas de Posgrado

UA — Unidades Académicas del CRESON (Escuelas Normales y Universidad Pedagdgica Nacional en Sonora)
VA — Vicerrectoria Académica

IV.- REFERENCIAS

Convocatoria de Posgrado

Decreto de Creacién de CRESON

Ley de Profesiones del Estado de Sonora
Ley General de Educacion

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacion del CRESON
V.- POLITICAS

1. La informacién de cuenta, convenio CIE y clave interbancaria para los pagos por concepto de inscripcién a Posgrado, debera
ser proporcionada por la DRF.

2.La DPI deberé elaborar el proyecto de la(s) convocatoria(s) de Posgrado con base en la normatividad vigente.

3.Sera responsabilidad de la DRF proporcionar a la DPI la informacién correspondiente para el pago por concepto de ingreso.
4.La DCDDE, junto con la DPI, deberan de realizar los trabajos de difusion de la(s) convocatoria(s).

5.Es responsabilidad de la persona postulante subir en el sistema de registro para validacion, la informacién requerida en la
convocatoria.

6.Las UA seran responsables de revisar, validad y cotejar los documentos presentados por las y los postulantes, con base al
Proceso de Admision

7.La UA seré responsable de notificaran a la DPI el listado de las y los postulantes aceptadas/os.

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Inscripcién y reinscripcion de estudiantes
de Posgrado.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194196

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Notificacién de reinscripciones.

REGISTRO

1.1

Subdirector/a de Desarrollo
Académica

Elabora el oficio de propuesta para
notificar las fechas de reinscripcion a
Posgrado

1.2

Director/a de Posgrado e
Investigacion

Revisa y valida el oficio para notificar
el periodo de reinscripcion a
Posgrado

Oficio para natificar las fechas de
reinscripcion a Posgrado

En caso de observaciones

13

Remite la propuesta a la
Subdireccién de Desarrollo
Académico

Una vez validado

1.4

Director/a de Desarrollo Académica

Revisa y atiende el documento de
natificacion por escrito del periodo
de inscripcion y reinscripcion a
Posgrado

Propuesta de notificacién por escrito

Reinscripcién de Alumnos

2.1

Director/a de Posgrado e
Investigacion

Notifica a través de medios oficiales
alasy los estudiantes el periodo de
reinscripcion a Posgrado

Notificacién de periodos de
inscripcion

2.2

Estudiante en transito

Proceden a realizar su pago por
concepto de reinscripcion y lo
entrega a Servicios Escolares

Comprobante de pago

2.3

Responsable de Servicios Escolares
de la Unidad Académica

Lleva a cabo la reinscripcion de las y
los estudiantes

2.4

Notifica por escrito a la Subdireccion
Académica el nimero de personas
inscritas

Notificacién de estudiantes
inscritas/os

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Susana Elena Barrera Barrios /
Coordinadora de Area

Reviso:

Manuel Jorge Alberto Gonzalez
Montesinos Martinez / Director de
Posgrado de Investigacion

Validoé:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion y reinscripcion de estudiantes de Posgrado

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P02/Rev.01

08/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo- w Hsposielor
Tiempo Ubicacion final
Oficio para notificar Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
las fechas de Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
reinscripcion a Posgrado e n
Posgrado Investigacion
Propuesta de Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
notificacion por escrito | Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
Posgrado e n
Investigacion
Notificaciéon de Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
periodos de Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
inscripcion Posgrado e n
Investigacion
Comprobante de pago | Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
Posgrado e n
Investigacion
Notificacion de Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
estudiantes Desarrollo Académica Direccién de Concentracio
inscritas/os Posgrado e n
Investigacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Admision de Postulantes a Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-PO0O3/Rev.01 FECHA DE EMISION:  08/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar al aspirante el estatus de estudiante de Posgrado de la Unidad Académica del CRESON, a través de la generacion de
un ndmero de matricula, ratificando la permanencia de cada estudiante por medio de la reinscripcion para la continuacion
formal de los estudios de Posgrado, manteniendo un registro actualizado de la plantilla de estudiantil.

Il.- ALCANCE
Estudiantes de nuevo ingreso y de transito en las Unidades Académicas con Programas de Posgrado del CRESON

lll.- DEFINICIONES

CRESON - Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora

DPI — Direccion de Posgrado e Investigacion

Estudiante en transito — Estudiantes que transitan de un semestre al otro o se reincorporan después de una baja.
SE — Servicios Escolares.

PP — Programas de Posgrado

UA — Unidades Académicas del CRESON (Escuelas Normales y Universidad Pedagdgica Nacional en Sonora).
VA — Vicerrectoria Académica

IV.- REFERENCIAS

Convocatoria de Posgrado

Decreto de Creacion de CRESON

Ley de Educacién en Sonora

Ley de Profesiones del Estado de Sonora
Ley General de Educacion

Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizaciéon del CRESON
Programa y malla curricular

V.- POLITICAS

1.Es responsabilidad de la UA notificar a sus estudiantes en transito el periodo de reinscripcion.

2.Es responsabilidad de las y los estudiantes realizar su inscripcién en los tiempos designados, asi como realizar la entrega de
los comprobantes de pago en las areas correspondientes: reinscripcion en Servicios Escolares de la UA e inscripcion (nuevo
ingreso) en el SISE.

3.Es responsabilidad de las areas de Servicios Estudiantiles de las UA asignar un nimero de matricula a las y los estudiantes
de nuevo ingreso a Posgrado.

4. Servicios Escolares de la UA debera realizar la reinscripcion de sus estudiantes en el SISE, incluyendo a quienes se les
autoriz6 cambio de UA o reincorporacion a los estudios de Posgrado.

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P03-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Admisién de Postulantes a Posgrado



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194197

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Convocatoria de posgrado
1.1 Subdirector/a de Desarrollo de Elabora propuesta para
Programas Académicos Convocatoria de Posgrado
1.2 Envia para validacién del Director/a
de Posgrado e Investigacion
1.3 Director/a de Posgrado e Revisa, aprueba y envia el contenido | Convocatoria de Posgrado
Investigacion de la convocatoria de Posgrado a la
Vicerrectoria Académica para su
validacion.
1.4 Vicerrector/a Académico/a Revisa, valida y envia a la DCDDE
el contenido de la Convocatoria de
Posgrado
15 Director/a de Comunicacion, Realiza el disefio oficial de la
Difusion y Disefio Editorial Convocatoria de Posgrado y la envia
ala DPI
1.6 Director/a de Posgrado e Revisa la convocatoria y remite a la
Investigacion Rectoria para la autorizacién
2 Publicacion y difusion de
Convocatoria
2.1 Rector/a Revisa, autoriza la publicacion de la | Convocatoria de Posgrado validada
convocatoria a través de firma
2.2 Envia a la DPI para la difusion
correspondiente
En caso de observaciones
2.3 Emite a la DPI para su atencion
2.4 Director/a de Posgrado e Recibe convocatoria autorizada y la
Investigacion envia a la DCDDE para la difusion
en medios oficiales
2.5 Director/a de Comunicacion, Publica la Convocatoria de Posgrado | Publicacién de la Convocatoria de
Difusion y Disefio Editorial en los medios oficiales del CRESON | Posgrado
3 Registro de postulantes
3.1 Director/a de Posgrado e Solicita por escrito a las UA la Solicitud de postulantes
Investigacion revision de las y los postulantes para | aceptadas/os
gue emitan el listado de postulantes
aceptadas/os
3.2 Director/a de las Unidades Revisa la informacion de las y los Validacién en el Registro
Académicas Participantes en la postulantes, y envia el listado de los
Convocatoria postulantes aceptados/as
3.3 Director/a de Posgrado e Elabora la lista de postulantes Lista de las y los postulantes
Investigacion aceptados/as de los Programas de aceptadas/os
Posgrado ofertados y la envia a la
DCDD
3.4 Director/a de Comunicacion, Da el formato oficial al listado de las
Difusién y Disefio Editorial y los aceptados para su publicaciéon
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validoé:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica

Susana Elena Barrera Barrios /
Coordinadora de Area

Manuel Jorge Alberto Gonzalez
Montesinos Martinez / Director de
Posgrado de Investigacion



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Admisiéon de Postulantes a Posgrado

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P03/Rev.01

08/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final

Convocatoria de Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

Posgrado Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
Posgrado e n
Investigacion

Convocatoria de Subdirector/a de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

Posgrado validada Desarrollo Académica y/o Papel Direccion de Concentracio
Posgrado e n
Investigacion

Publicacion de la Director/a de Electrénico 5 afios Carpeta de la Archivo de

Convocatoria de Comunicacion, y/o Papel Direccion de Concentracio

Posgrado Difusion y Disefio Comunicacion, n

Editorial Difusion y Disefio

Editorial

Solicitud de Director/a de Electronico 5 afios Carpeta en la Archivo de

postulantes Posgrado e ylo Papel Direccién de Concentracio

aceptadas/os Investigacion Posgrado e n
Investigacion

Validacién en el Subdirector/a de Electronico 5 afios Carpeta en la Archivo de

Registro Desarrollo Académica ylo Papel Direccién de Concentracio
Posgrado e n
Investigacion

Lista de las y los Subdirector/a de Electronico 5 afios Carpeta en la Archivo de

postulantes Desarrollo Académica ylo Papel Direccién de Concentracio

aceptadas/os Posgrado e n
Investigacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Admision de aspirantes a programas de Licenciatura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION:  06/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que los estudiantes seleccionados para ingresar a los programas educativos ofertados por el CRESON, cumplan
con los criterios de elegibilidad y de la normatividad vigente (plan de estudios) en funcién de la capacidad instalada,
manteniendo el nivel educativo de la Entidad.

Il.- ALCANCE
Aspirantes de ingreso a los programa educativos ofertados en las Unidades académicas del CRESON
lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.
UA.- Unidades Académicas

UPN.- Universidad Pedagégica Nacional.

EN.- Escuelas Normales.

DSE.- Direccion de Servicios Escolares

CE.- Control Escolar

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON.
Planes de estudio.

Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizacion del CRESON

V.- POLITICAS

1.La Direccion de Servicios Escolares sera la responsable de elaborar la propuesta del contenido de la Convocatoria.

2.La propuesta de la Convocatoria sera validada por Rectoria para su publicacion.

3.La Direccion de Servicios Escolares seré la responsable de capacitar al personal de las areas de control escolar de las UA
para llevar a cabo el proceso de admision de aspirantes de nuevo ingreso en sus Unidades.

4.La Direccion de Servicios Escolares y Unidad de Sistemas de Informacién, seran los responsables de llevar a cabo la
elaboracion del desarrollo del programa para el registro de aspirantes.

5.La Coordinacion Administrativa sera la responsable de coordinar el proceso de recepcion de resultados por parte del
organismo aplicador del examen de admisién y publicar resultados a través de la pagina web del CRESON con el apoyo de la
Unidad de Sistemas de Informacion.

6.La Direccion de Servicios Escolares coordinara que la seleccién de aspirantes con el puntaje minimo requerido en la
Convocatoria, se realice de manera transparente a través de la participacién de un Notario Publico que dara fe del proceso de
seleccion.

7.La Rectoria y los directores de las unidades académicas seran responsables de la difusion de las listas de los aspirantes
seleccionados.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
206-VAC-P04-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo

Admision de aspirantes a programas de
Licenciatura



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194203

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracion de propuesta de
convocatoria

REGISTRO

1.1

Director (a) Servicios Escolares

Realiza la propuesta de convocatoria
de admision, con base al estudio
prospectivo y estratégico sobre la
pertinencia de la demanda potencial
emitido por la Secretaria Técnica

1.2

Turna proyecto a Coordinacion
Administrativa

Validacién de propuesta de
convocatoria

2.1

Coordinador(a) Administrativa

Revisa y valida la propuesta de
convocatoria. En caso de
observaciones se remite a la
Direccion de Servicios Escolares
para su correccion

2.2

Presenta a Rectoria la propuesta de
convocatoria

Autorizacién de convocatoria

3.1

Rector (a)

Analiza y autoriza la convocatoria.
En caso de observaciones, se remite
a Coordinacién Administrativa para
su correccion

Convocatoria autorizada

3.2

Turna a la Secretaria Técnica para
la elaboracion de propuesta de
disefio

Elaboracién de disefio

4.1

Secretario(a) Técnica

Recibe convocatoria e indicaciones
de disefio

4.2

Disefia y turna propuesta de disefio
a la Rectoria

Aprobacion de disefio de
convocatoria

51

Rector (a)

Recibe y autoriza propuesta final de
disefio de convocatoria

Disefio de la convocatoria autorizado

5.2

Turna convocatoria final a la
Coordinaciéon Administrativa

Planeacion general de la
convocatoria

6.1

Coordinador(a) Administrativa

Recibe convocatoria final

6.2

Solicita a la Unidad de Sistemas de
Informacioén el disefio de plataforma
de registro

6.3

Solicita a Secretaria Técnica la
estrategia de difusion

6.4

Recibe y revisa el disefio de
plataforma de registro y la estrategia
de difusion

Plan general

En caso de observaciones

6.5

Remite a Secretaria Técnicay
Unidad de Sistemas de Informacion
para su correccion

Una vez aprobadas las propuestas

6.6

Turnan a Direccion de Servicios
Escolares para la capacitacion.

Capacitacion sobre el proceso de
admision al personal de control
escolar de las UA

7.1

Director (a) Servicios Escolares

Capacita sobre el proceso de
admision al personal de control
escolar de las UA

7.2

Capacita sobre el uso de la
plataforma del sistema del proceso
de admision al personal de control
escolar de las UA

Manual de capacitacion para el
proceso de admisién

Una vez capacitado el personal de
control escolar.

7.3

Titular de Unidad de Sistemas de
Informacién

Solicita a la Secretaria Técnica la
publicacion de la convocatoria.

Registro de Aspirantes

8.1

Secretario(a) Técnica

Publica convocatoria en los distintos
medios de difusion

Convocatoria publicada




8.2

Titular de Unidad de Sistemas de
Informacién

Inicia el proceso de registro en
plataforma

8.3

Informa diariamente a la Direccion
de Servicios Escolares el avance en
el registro de los aspirantes

8.4

Concluye el registro de aspirantes

Listado de aspirantes registrados

8.5

Turna a la Direccion de Servicios
Escolares el resultado final del
registro

Coordinacion del examen de
admision

9.1

Director (a) Servicios Escolares

Recibe resultado final de registro de
admision

9.2

Elabora informe estadistico con
resultados del registro de admision

9.3

Remite a la Coordinacion
Administrativa la solicitud de
contratacion del organismo aplicador
del examen de admisién que
corresponda

Solicitud de aplicacion del examen
de admisién a instituciéon evaluadora

9.4

Coordina y ejecuta el proceso de
aplicacién de examen de admision

10

Recepcion resultados

10.1

Rector (a)

Recibe, ante Notario Publico y
Organo de Control y Desarrollo
Administrativo del CRESON, la lista
definitiva de resultados de examen
de admision

Listados de aspirantes con el
puntaje minimo marcado por la
convocatoria

10.2

Turna lista definitiva de resultados a
Coordinacion Administrativa y
Vicerrectoria Académica para la
asignacion de lugares por orden de
prelacién, de acuerdo con la
capacidad instalada de las UA

11

Resultados de seleccion de
aspirantes

111

Vicerrector(a) Académica /
Coordinador(a) Administrativa

Convocan a los directores de la UA
para analizar los resultados de
examen de admisiéon

Después del analisis

11.2

Asignan los lugares en las UA por
orden de prelacion, de acuerdo con
la capacidad instalada

11.3

Turna a Rectoria la lista definitiva de
resultados para su publicacion

Lista de alumnos admitidos por
orden de prelacion

12

Revision de la lista definitiva de
resultados

12.1

Rector (a)

Revisa y autoriza la lista definitiva de
resultados del proceso de admisién

Lista definitiva de aspirantes
admitidos

12.2

Turna a Secretaria Técnica la lista
definitiva para su publicacién

13

Publicacion de resultados

13.1

Secretario(a) Técnica

Publica resultados en los distintos
medios de difusion

Publicaciéon en medios de difusién

13.2

Envia resultados a las UA, para dar
inicio al procedimiento de inscripcién
y reinscripcion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Criseida Cosett Aganza Torres /
Coordinadora de la Direccién de

Servicios Escolares

Cynthia Anahi Nicola Tadeo /
Directora de Servicios Escolares

Validoé:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Admision de aspirantes a programas de Licenciatura

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P04/Rev.01

06/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Convocatoria Director de Servicios Papel 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
autorizada Escolares Escolares Concentracio
n
2 Disefio de la Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
convocatoria Escolares ylo Papel Escolares Concentracio
autorizado n
3 | Plan general Director de Servicios Electronico 5 afios Direccion de Servicios | Archivo de
Escolares ylo Papel Escolares Concentracio
n
4 Manual de Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
capacitacion para el Escolares y/o Papel Escolares Concentracio
proceso de admision n
5 Convocatoria Secretario(a) Técnico Electrénico 5 afios Secretaria Técnica Archivo de
publicada (a) ylo Papel Concentracio
n
6 | Listado de aspirantes | Director de Servicios Electronico 5 afios Direccion de Servicios | Archivo de
registrados Escolares ylo Papel Escolares Concentracio
n
7 Solicitud de aplicaciéon | Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
del examen de Escolares y/o Papel Escolares Concentracio
admision a institucion n
evaluadora
8 Listados de aspirantes | Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
con el puntaje minimo | Escolares y/o Papel Escolares Concentracio
marcado por la n
convocatoria
9 Lista definitiva de Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
aspirantes admitidos | Escolares y/o Papel Escolares Concentracio
n
10 | Publicacién en medios | Director de Servicios Electrénico 5 afios Direccién de Servicios | Archivo de
de difusién Escolares ylo Papel Escolares Concentracio

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Contratacion por terceros de programas de educacion continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P05/Rev.01 FECHA DE EMISION:  18/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar las actividades para la contratacidn por terceros en la imparticién de cursos, diplomados y talleres de educacién

continua, para el mejoramiento del desemperio del personal docente.
Il.- ALCANCE

Personas beneficiarias de los cursos, diplomados vy talleres del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON - Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
Curso — Programa de capacitacién menor a 120 horas

DEC - Direccion de Educacion Continua

Diplomado — Programa de capacitacion mayor a 120 horas

DRMS - Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Implementacién- Ejecucién y puesta en marcha de un curso, diplomado o taller.
SIIA — Sistema Integral de Informacion Administrativa

Taller — Programa de capacitacion practico menor a 120 horas

UA - Unidades Académicas

UAJ — Unidad de Asuntos Juridicos

Tercero — Instancia contratante

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacién del CRESON.

Reglamento Interior del CRESON

Manual de Organizacion del CRESON.

Ley General de Unidad y Sistema para la carrera de las y los maestros.
Ley General de Educacién y Articulo 3° Constitucional

Convocatoria del CRESON

V.- POLITICAS

1.Rectoria solicitard a la DEC, con base en los requerimientos de la contratante, el programa académico y ficha técnica.

2.La DEC debera revisar los requerimientos de la contratante y proponer del banco de cursos, diplomados y talleres el que
atienda de manera pertinente la necesidad.

3.La DEC debera solicitar la contratacion de Servicios Profesionales externos para el disefio de cursos, diplomados vy talleres,
cuando no exista el perfil y condiciones para ello entre el personal del CRESON.

4.La DEC debera elaborar la propuesta técnica académica y ficha técnica para la imparticion de cursos, diplomados y talleres.

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P05-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Contratacion Programas de educacion
continua



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194428

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién y analisis de Solicitudes

REGISTRO

1.1

Rector(a)

Recibe solicitud de tercero para la
imparticion de programa de
educacion continua y la remite a la
DEC

1.2

Director/a de Educacién Continua

Recibe solicitud y con base en los
requerimientos elabora propuesta
técnica académica y ficha técnica
del programa académico que se
determine

Oficio de la Propuesta técnica
académica y ficha técnica

Elaboracion y validacion de
propuesta econdmica

2.1

Da respuesta a Rectoria,
Proporciona la informacién para la
elaboracion de la propuesta
econémica

2.2

Rector/a

Revisa y valida la propuesta
académica y la ficha técnica

Propuesta académica y ficha técnica
validada

2.3

Envia a la instancia contratante y
notifica a la DEC la resolucion de la
instancia contratante

Resolucion de la parte contratante

2.4

Director/a de Educacion Continua

Revisa la resolucion de la
contratante.

Si es positiva

2.5

inicia los preparativos para la
implementacién acorde a los
términos contratados, notificando a
Rectoria

Si es negativa

2.6

Realiza una nueva propuesta
técnica académica y ficha técnica
del programa académico y la remite
a Rectoria para revision

Generacion de Carpeta de
Evidencias

3.1

Subdirector(a) de procesos de
operacion y seguimiento

Genera la carpeta de evidencia y la
turna a la DEC para su revision y
validacion

3.2

Director/a de Educacién Continua

Revisa y aprueba la carpeta de
evidencias, si esta cumple con los
requisitos la turna por oficio a la
Rectoria para su entrega

Carpeta de evidencias

3.3

Rector(a)

Revisa y valida la carpeta de )
evidencias, y la turna a la instancia
contratante

Carta de Satisfaccion

4.1

Instancia contratante

Envia la carta de satisfaccion de
servicios a la Rectoria del CRESON

Carta de satisfaccién de servicios

4.2

Rector/a

Remite la carta de satisfaccion de
servicios a la DEC para su
resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

José Jesus Teran Ordufio /
Subdirector de Procesos de
Operacioén y Seguimiento

Martha Lizeth Tequida Lépez /
Directora de Educacién Continua

Valido:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contrataciéon por terceros de programas de educacién continua

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P05/Rev.01

Fecha de elaboracion:

18/08/2021

Registro Puesto Responsable* Tipo . P 0_ = Disposicion
Tiempo Ubicacion final

Oficio de la Propuesta | Subdirector de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

técnica académicay | procesos de y/o Papel Subdireccion de Concentracio

ficha técnica operacion y acreditacion y n
seguimiento procesos académicos

Propuesta académica | Subdirector de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

y ficha técnica procesos de y/o Papel Subdireccion de Concentracio

validada operacion y acreditacion y n
seguimiento procesos académicos

Resolucion de la parte | Subdirector de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

contratante procesos de y/o Papel Subdireccion de Concentracio
operacion y acreditacion y n
seguimiento procesos académicos

Carpeta de evidencias | Subdirector de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
procesos de y/o Papel Subdireccion de Concentracio
operacion y acreditacion y n
seguimiento procesos académicos

Carta de satisfaccién | Subdirector de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de

de servicios procesos de y/o Papel Subdireccion de Concentracio
operacion y acreditacion y n
seguimiento procesos académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion y reinscripcion de alumnos de Licenciatura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  08/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos que permitan el registro eficiente de los aspirantes de nuevo ingreso seleccionados en el proceso
de admision, asi como formalizar el registro de los alumnos al grado subsecuente en cumplimiento con las normas escolares
vigentes en las Unidades Académicas correspondientes.

Il.- ALCANCE

Personal de las Unidades Administrativas y Académicas del CRESON

lll.- DEFINICIONES

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
UA-.Unidades Académicas.

VA .- Vicerrectoria Académica del CRESON.

SISE. Sistema Integral de Servicios Escolares

DSE.- Direccién de Servicios Escolares.

CE.- Control Escolar

IV.- REFERENCIAS

*Decreto de creacion del CRESON.

*Reglamento Interior del CRESON.

*Manual de organizacién del CRESON

*Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administraciéon de los Recursos.

V.- POLITICAS

Inscripcién

1.-Sélo se inscribiran a los aspirantes que resulten seleccionados, de acuerdo al examen de admisiéon y que rednan los
requisitos establecidos en la convocatoria.

2.El aspirante sera el responsable de digitalizar sus documentos solicitados por la convocatoria.

3.La Direccion de Servicios Escolares y las areas de Control Escolar de las Unidades Académicas seran responsables del
resguardo digitalizado de los documentos de los aspirantes admitidos.

4.Los aspirantes admitidos que hayan presentado constancia de calificacion o kardex deberan entregar para cotejo, original del
certificado de bachillerato antes de la terminacién del primer semestre.

5.El aspirante debera contar con el promedio minimo en su certificado terminal de bachillerato, de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

Reinscripcion

6.El alumno podra reinscribirse si su trayectoria escolar cumple con las normas escolares de su plan de estudios.

7.El alumno podra reinscribirse si no presenta adeudos en biblioteca y cubre la cuota del semestre.

Generales

8. El area de Control Escolar de cada UA debera cotejar los documentos originales del estudiante y resguardar copia de estos
de manera fisica y en el SISE.

9.Es responsabilidad de las UA expedir y proporcionar al alumno credencial de estudiante, misma que seré actualizada al inicio
de cada ciclo escolar.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P06-F01/Rev.00 Formato Solicitud de Servicios Escolares Ver anexo
del Procedimiento Inscripcion y
reinscripcion de alumnos

206-VAC-P06-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del procedimiento Ver anexo
Inscripcién y reinscripcion de alumnos.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201140
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201141

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de resultados
1.1 Director de la Unidad Académica Recibe listado de alumnos
seleccionados
1.2 Turna al Subdirector Académico Lista de alumnos seleccionados
para publicarse en el plantel
2 Publicacion y planeacion
2.1 Subdirector Académico Recibe el listado y publican
requisitos de inscripcion y
reinscripcion
2.2 Area de Control Escolar de la UA Inicia el proceso de inscripcion y Calendario Escolar
reinscripcion
En caso de ser inscripcién pasa a
actividad 3.
En caso de ser reinscripcién, pasa a
actividad 4
3 Proceso de inscripcion
3.1 Recibe documentacion original para
su cotejo y digitalizacion
3.2 Llena formato de solicitud de
inscripcién firmado por el estudiante
3.3 Realiza inscripcién
3.4 Integra el expediente fisico y digital
SISE del estudiante
Pasa a actividad 5
4 Reinscripcion de alumnos
4.1 Verifica el estatus de los alumnos
objeto de reinscripcion
4.2 Verifica el cumplimiento de
requisitos
4.3 Reinscribe alumnos que cumplan
con lo establecido en la normatividad
aplicable y dentro de los tiempos
establecidos en el calendario escolar
5 Registro de grupos
51 Genera grupos, indicando total de
alumnos del semestre, ciclo escolar
y plan de estudios
5.2 Asigna materias por grupo Grupos creados en el SISE
5.3 Director(a) de Servicios Escolares Supervisa la integracion y Expediente de alumno creado en el

actualizacion de los expedientes
electrénicos y en fisico de los
alumnos de cada UA

SISE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Criseida Cosett Aganza Torres /
Coordinadora de la Direccién de

Servicios Escolares

Cynthia Anahi Nicola Tadeo /

Directora de Servicios Escolares

Valido:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion y reinscripcién de alumnos de Licenciatura Hojaldel

Fecha de elaboracion:
08/08/2021

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
206-VAC-P06/Rev.00

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Lista de alumnos Director y Subdirector Electrénico 5 afios Subdirector Archivo de
seleccionados Académica y/o Papel Académica Concentracio
n
Calendario Escolar Director y Subdirector Electrénico 5 afios Subdirector Archivo de
Académica ylo Papel Académica Concentracio
n
Grupos creados en el | Encargado Control Electronico 5 afios Control Escolar de la | Archivo de
SISE Escolar de la UA ylo Papel UA Concentracio
n
Expediente de alumno | Encargado Control Carpeta 5 afios Control Escolar de la | Archivo de
creado en el SISE Escolar de la UA Concentracio
n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién de la funcién docente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION:  17/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con informacién valida y confiable a través de evaluaciones, para que las Unidades Académicas puedan valorar el

desempefio de los docentes de licenciatura a fin de mejorar sus practicas educativas.
Il.- ALCANCE

Personal docente de las Unidades Académicas adscritas al CRESON.

Ill.- DEFINICIONES

CRESON - Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
UA - Unidades Académicas
DEC - Direccion de Evaluacion y Calidad

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON
Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizaciéon del CRESON

V.- POLITICAS

1. La propuesta de instrumentos de evaluacion y de calendario en la que se establecen periodos de aplicacion seré elaborada

por la DEC del CRESON.

2. Es responsabilidad de la DEC realizar una reunién presencial o virtual, con los Subdirectores Académicos de cada Unidad

para dar a conocer el calendario de aplicacion y en su caso realizar ajustes a las fechas propuestas; asi como también llevar a

cabo la revision de los instrumentos de evaluacion docente; que permitan la actualizacion de los reactivos o confirmacion de los

mismos.

3. Es responsabilidad de la DEC natificar por oficio a todas las Unidades Académicas, una vez al semestre, sobre los

instrumentos de evaluacién docente que se aplicaran durante dicho periodo, con las fechas definidas.

4. El Titular de la UA informara a los estudiantes, directivos y docentes los periodos en los cuales se debe evaluar, asi como la

metodologia de evaluacion.

5. La DEC del CRESON revisara la base de datos de respuestas verificando que se haya completado la muestra de

estudiantes necesaria por cada Unidad Académica y procedera a realizar al analisis estadistico por UA y docente;

especificando en su caso, el cumplimiento o no de dicha muestra.

6. La DEC emitira el informe técnico que incluye informacion estadistica de la evaluacion, areas de oportunidad y propuesta de

acciones de mejora en un plazo no mayor a 20 dias habiles al término del calendario de aplicacion.

7. Las Unidades Académicas deben dar a conocer los resultados a sus docentes de manera privada y recabar la firma de

recibido de cada uno de ellos, en un plazo no mayor de 30 dias habiles a partir de la entrega de los informes estadisticos por

parte del CRESON, asi como hacer llegar de manera digital estos informes firmados a la DEC.

8. Con base a los resultados la DEC en conjunto con las UA determinaran las acciones de mejora mediante un plan de trabajo
ue sea pertinente

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P09-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Evaluacién de la funcién docente



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201358

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Programacién de evaluaciones
docentes

REGISTRO

11

Director de Evaluacion y Calidad

Elabora los instrumentos de
evaluacion y propuesta de
calendario con periodos de
aplicacién de la evaluaciéon docente

12

Subdirector Académico

Revisa los instrumentos de
evaluacion en reunioén con la DEC

1.3

Autoriza la aplicacion de los mismos,
asi como la propuesta de calendario

Calendario e instrumentos
autorizados

1.4

Director de Evaluacion y Calidad

Notifica via oficio a las Unidades
Académicas el calendario de
aplicacién, asi como los
instrumentos a utilizar durante el
semestre en curso

Oficio de notificaciéon

Aplicacion de evaluaciones docentes

2.1

Titular de la UA

Realiza las acciones pertinentes
para el llenado del instrumento de
evaluacion docente por parte de los
estudiantes (evaluacion externa),
directivos (evaluacion interna) y
docentes (autoevaluacion) en el
sistema dispuesto para las mismas.

Base de datos en el sitio:
http://data.creson.edu.mx/

2.2

Notifica a la DEC el término del
periodo de evaluacion

Analisis de resultados

3.1

Director de Evaluacion y Calidad

Revisa el contenido de la base de
datos

3.2

Elabora informe técnico que incluye
informacion estadistica de la
evaluacion, areas de oportunidad y
propuesta de acciones de mejora

Informe técnico

3.3

Envia por oficio el informe técnico a
las Unidades Académicas

Oficio con informe

Retroalimentacion

4.1

Titular de la UA

Realiza las acciones pertinentes
para llevar a cabo la
retroalimentacién al docente
mediante el formato dispuesto

4.2

Recaba firma de recibido por el
docente y establece los
compromisos pertinentes

Retroalimentacion firmada por los
docentes

4.3

Direccién de Evaluacién y Calidad

Elabora un plan de trabajo que
atienda las areas de oportunidad
identificadas durante la evaluacion

Plan de trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Manuel Ramirez Zaragoza /

Reviso:

Subdirector de Certificacion y
Procesos Académicos

Daniel Encinas Ramos / Director de

Evaluacién y Calidad

Valido:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluacioén de la funciéon docente

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P09/Rev.00

Fecha de elaboracion:

17/08/2021

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
Calendario e Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
instrumentos Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
autorizados Certificacion y n
Procesos Académicos
Oficio de notificacién | Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Certificacion y n
Procesos Académicos
Base de datos en el Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la http://data.cre
sitio: Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de son.edu.mx
http://data.creson.edu. Certificacion y
mx/ Procesos Académicos
Informe técnico Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Certificacion y n
Procesos Académicos
Oficio con informe Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Certificacion y n
Procesos Académicos
Retroalimentacién Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
firmada por los Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
docentes Certificacion y n
Procesos Académicos
Plan de trabajo Director de Electrénico 5 afios Carpeta en la Archivo de
Evaluacién y Calidad y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Certificacion y n
Procesos Académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion de programas de educacion continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION:  18/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Implementar cursos, diplomados y talleres a los docentes en formacion, docentes en servicio y servidores publicos internos y

externos a CRESON gue permitan una educacion continua.
Il.- ALCANCE

Unidades Académicas y Administrativas del CRESON

Ill.- DEFINICIONES

CRESON - Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
Curso — Programa de capacitacién menor a 120 horas

VA — Vicerrectoria Académica

DEC - Direccién de Educacion Continua

DP — Direccion de Planeacion

Diplomado — Programa de capacitacion mayor a 120 horas

DCDDE - Direccion de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial

SPOS — Subdireccion de Procesos de Operacion y Seguimiento
Implementacién- Ejecucién y puesta en marcha de un curso, diplomado o taller.
SIIA — Sistema Integral de Informacion Administrativa

Taller — Programa de capacitacion practico menor a 120 horas

UA - Unidades Académicas

Formadores — Persona encargada de la imparticion de programas académicos

Base de datos — Conjunto de informacién respecto a las y los participantes en los programas académicos
IV.- REFERENCIAS

*Decreto de Creacion del CRESON.
*Reglamento Interior del CRESON
*Manual de Organizacion del CRESON.
sLey General de Unidad y Sistema para la carrera de las y los maestros.
*Ley General de Educacién y Articulo 3° Constitucional

V.- POLITICAS

1.La validacion de las fechas de arranque de los programas académicos de la DEC, deberan ser validados por la Rectoria.

2.Es responsabilidad de la DEC respetar el calendario de cada programa de educacién continua, mismo que autoriza Rectoria.
3.La logistica y seguimiento a la implementacion del programa académico sera responsabilidad de la DEC .

4.La DEC debera realizar la seleccion y la capacitacion de las y los formadores, asi como la integracion de los expedientes
personales.

5.La DEC gestionara los espacios fisicos y/o virtuales para la implementacion, privilegiando el uso de las instalaciones propias
de las UA.

6.La entrega de los materiales a las y los formadores sera responsabilidad de la DEC.

7.Es responsabilidad de cada formador/a enviar a la DEC las evidencias establecidas ficha académica.

8.La DEC elabora la carpeta de evidencias del programa académico y solicita las constancias a la VA para entrega a
beneficiarios

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P10-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Ver anexo
Implementacion de programas de
educacion continua



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201377

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Planeaci6n y programacion
académica
1.1 Director(a) de Educacion Continua Elabora la propuesta académica y la
ficha de programa académico
1.2 Envia a VA para su validacion
1.3 Vicerrector(a) Académico (a) Revisa y valida la propuesta
académica y la ficha técnica
1.4 Envia a Rectoria para su
autorizacion
15 Rector(a) Revisa y valida la propuesta Propuesta académica y ficha técnica
académica y la ficha técnica validada
2 Elaboracién de convocatoria
2.1 Vicerrector(a) Académico (a) Recibe propuesta técnica y ficha

técnica autorizada y remite a la DEC
para la elaboracion de propuesta de
Convocatoria

2.2 Director(a) de Educacion Continua Recibe propuesta técnica y ficha
técnica autorizada y elabora
propuesta remitiéndola a VA

2.3 Vicerrector(a) Académico (a) Recibe y valida propuesta de
Convocatoria y turna a Rectoria para
su autorizacién

2.4 Rector(a) Autoriza propuesta de Convocatoria
y remite a VA
2.5 Vicerrector(a) Académico (a) Turna propuesta de Convocatoria
autorizada a la DEC
2.6 Director(a) de Educacion Continua Solicita a la DCDDE el disefio Convocatoria autorizada

Institucional de la Convocatoria del
programa académico para su
publicacion y difusion

3 Presupuestacion
3.1 Subdirector(a) de procesos de Genera la base de datos de
operacion y seguimiento participantes
3.2 Elabora presupuesto para su
implementacion
3.3 Envia a validacion de la Direccion de
Educacién Continua
3.4 Director(a) de Educacion Continua | Valida la base de datos de Base de datos validada
participantes
3.5 Elabora el oficio para apertura de Oficio para apertura de presupuesto
presupuesto final
3.6 Director(a) de Planeacion Revisa y aprueba el oficio para
apertura de presupuesto
4 Ejecucion de programa académico
4.1 Organiza la logistica para el
programa académico de educacién
continua
4.2 Subdirector(a) de procesos de Integra la carpeta de evidencias, Carpeta de evidencias y constancias
operacion y seguimiento solicita las constancias a la VA para

entregarse a beneficiarios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revis6: Validé:
José Jesus Teran Ordufio / Martha Lizeth Tequida Lépez / Albana Maria Beltran Ibarra /
Subdirector de Procesos de Directora de Educacion Continua Vicerrectora académica

Operacién y Seguimiento



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Implementacién de programas de educacién continua

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

206-VAC-P10/Rev.00

18/08/2021

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

Propuesta académica | Director(a) de Electrénico 2 afios Carpeta de evidencias | Archivo de

y ficha técnica Educacion Continua enla DEC Concentracio

validada n

Convocatoria Director(a) de Electrénico 2 afios Carpeta de evidencias | Archivo de

autorizada Educacion Continua ylo Papel enla DEC Concentracio
n

Base de datos Director(a) de Electronico 2 afios Carpeta de evidencias | Archivo de

validada Educacion Continua ylo Papel en la DEC Concentracio
n

Oficio para apertura Director(a) de Electrénico 2 afios Carpeta de evidencias | Archivo de

de presupuesto Educacion Continua y/o Papel enla DEC Concentracio
n

Carpeta de evidencias | Subdirector(a) de Electrénico 2 afios Carpeta de evidencias | Archivo de

y constancias procesos de ylo Papel enla DEC Concentracio

operacion y
seguimiento

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Asignacion de Movilidad académica.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P0O7/Rev.01 FECHA DE EMISION:  06/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamentar y fomentar la participacion de los estudiantes, personal docente y directivo en los programas de movilidad del
CRESON, para propiciar el fortalecimiento académico mediante el intercambio de experiencias y buenas practicas entre
distintos sistemas educativos.

Il.- ALCANCE

Unidades Académicas del CRESON

lll.- DEFINICIONES

CBM.- Comité de Becas de Movilidad

CRESON.- Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora
DC.- Direccion de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
DREF.- Direccién de Recursos Financieros

DSE.- Direccién de Servicios Estudiantiles

EM.- Enlaces de Movilidad

EN.- Escuelas Normales

IE.- Instancia Estatal

IF.- Instancia Federal

R.F.- Recursos Financieros

SSE.- Subdirector de Servicios Estudiantiles

UA-Unidades Académicas

UPN.- Universidad Pedagdgica Nacional

VA.- Vicerrectoria Académica del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Decreto de Creacion del CRESON
Reglamento Interior del CRESON
Manual de Organizaciéon del CRESON
Reglamento de Movilidad del CRESON

Reglas de operacién del programa de fortalecimiento a la excelencia educativa para el ejercicio fiscal 2020
V.- POLITICAS

1.Para aspirar a ser parte del programa de movilidad académica, el aspirante debera de cumplir con lo siguiente:

-Estar inscrito y ser estudiante regular.

-Tener promedio general minimo de 8.0

-No contar con adeudo financiero con la U.A.

-.Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria aplicable.

-.Cumplir con los requerimientos que establezca cada institucion en la que deseen realizar la movilidad.

-.Ser postulados por su U.A.

2.Una vez terminado el programa de movilidad, el estudiante debera enviar un informe final junto con la constancia de término a
la DSE.

3.El Director de la UA debera de verificar que los beneficiarios cumplan con las formalidades establecidas por la direccion de
finanzas para la entrega y comprobacion de los recursos econémicos.

4. El Comité de Movilidad sera integrado por: el rector (a), Vicerrector (a) Académico, Coordinador (a) Administrativo, Director

de Asuntos juridicos i un Directivo de una Unidad Académica.

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P07-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo
Asignacion de Movilidad académica



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/194221

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Programacion de movilidad
académica

REGISTRO

1.1

Director(a) Servicios Estudiantiles

Realiza la programacion de la meta
de movilidad para contar con
suficiencia presupuestal

1.2

Elabora convocatoria con base en
los lineamientos para movilidad
nacional o internacional, basandose
en el recurso autorizado

Convocatoria

1.3

Envia convocatoria a la VA para
validacion

Validacién de Convocatoria

2.1

Vicerretor(a) Académico

Revisa y valida convocatoria

2.2

Envia la convocatoria a la Direccion
de Comunicaciéon de CRESON para
su disefio institucional

2.3

Director(a) Servicios Estudiantiles

Realiza el disefio institucional de
convocatoria y publicacion en
medios oficiales en coordinacion con
laDC

2.4

Envia la convocatoria a Directores
de las UA y enlaces de becas para
conocimiento de los estudiantes
interesados en participar, incluyendo
los formatos para su registro

Registro de Aspirantes

3.1

Enlace de Movilidad

Da a conocer a los estudiantes la
convocatoria

3.2

Recibe la documentacion por parte
de los aspirantes

3.3

Coteja y valida la documentacion de
los aspirantes

3.4

Da a conocer a la Direccién de la UA
los alumnos postulados
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Envia los expedientes completos de
los aspirantes a la DSE al término
del periodo de registro

Expedientes

3.6

Subdirector Direccion de Servicios
Estudiantiles

Recibe, coteja e integra carpeta de
expedientes

3.7

Genera una carpeta electrénica y
fisica por cada aspirante

3.8

Informa via oficio a la VA que la
documentacion esta completa

Dictaminacién de Movilidad
académica

4.1

Vicerrector(a) Académica

Convoca mediante oficio a reuniéon
del comité de movilidad.

4.2

Lleva a cabo la reunién del comité
de movilidad, presentando
informacién necesaria para la toma
de decisiones

4.3

Solicita al director(a) de la DSE
entrega al CB los expedientes de los
aspirantes a la beca

4.4

Comité de Becas

Determina los beneficiarios en base
a la convocatoria de movilidad y
suficiencia presupuestal

4.5

Emite y rubrica el acta
correspondiente

Acta dictaminadora

Difusién de resultados
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Director(a) Servicios Estudiantiles

Notifica mediante oficio a la
Direccién de Comunicacion los
resultados para que proceda a su
difusién, conforme a las fechas
establecidas en la convocatoria

Oficio con los resultados

5.2

Envia un oficio a los directivos de las
unidades académicas que cuentan
con estudiantes beneficiarios en
movilidad y comunica los requisitos
de comprobacién establecidos
previamente por la Direccion de
Recursos Financieros

Carpeta de evidencias

Acto protocolario con beneficiarios
de movilidad




6.1

Realiza platica informativa con los
estudiantes beneficiarios una acerca
de la movilidad a realizar,
formalizando el beneficio adquirido

6.2

Realiza las gestiones de pago ante
la DRF

Pago e informe final

7.1 Director (a) Recursos Financieros

Realiza el deposito del monto
requerido para la movilidad con base
a la requisicion recibida

Deposito

7.2

Remite comprobantes de pago a la
DSE

Una vez terminado el programa de
movilidad

7.3 Estudiantes

Envia un informe final, la constancia
de término y comprobacion de
gastos realizados a la DSE

Informe Final

7.4 Director (a) de Servicios
Estudiantiles

Revisa y envia carpeta de
comprobacion de gastos y archivo
de evidencias al titular de RF

Carpeta de comprobacion de gastos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Danitzia Alejandra Gonzéalez Bernal /
Directora de Servicios Estudiantiles

Revis6:

Albana Maria Beltran lbarra /
Vicerrectora Académica

Validé:

Albana Maria Beltran Ibarra /
Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asignacién de Movilidad académica. Hojalde 1l
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-VAC-P07/Rev.01 06/08/2021

. . Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Convocatoria Director de Servicios Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Estudiantiles y/o Papel Direccion de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
2 Expedientes Director de Servicios Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Estudiantiles ylo Papel Direccion de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
3 Acta dictaminadora Director de Servicios Electrdnico 5 afios Archivo de la Archivo de
Estudiantiles ylo Papel Direccién de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
4 Oficio con los Director de Servicios Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
resultados Estudiantiles y/o Papel Direccion de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
5 Carpeta de evidencias | Director de Servicios Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Estudiantiles ylo Papel Direccion de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
6 Deposito Director de Servicios Electronico 5 afios Archivo de la Archivo de
Estudiantiles ylo Papel Direccién de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
7 Informe Final Estudiante Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
y/o Papel Direccion de Servicios | Concentracio
Estudiantiles n
8 Carpeta de Director de Servicios Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
comprobacion de Estudiantiles Direccién de Servicios | Concentracio
gastos Estudiantiles n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Otorgamiento de Becas CRESON

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 206-VAC-P08/Rev.01 FECHA DE EMISION:  16/08/2021

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar becas a los estudiantes del CRESON, que propicien la calidad de la formacion académica inicial, el fomento a la
investigacion, desarrollo de proyectos y la vinculacion con otras instituciones, en cumplimiento del reglamento de becas
vigente.

Il.- ALCANCE

Docentes, estudiantes y personal de las unidades académicas adscritas al CRESON.

lll.- DEFINICIONES

CA.- Coordinacion Administrativa

CB.- Comité de becas

CRESON.- Centro Regional de Formacion Profesional Docente de Sonora
DC.- Direccién de Comunicacion, Difusion y Disefio Editorial
DSE.- Direccién de Servicios Estudiantiles

EB.- Enlace de Becas

EN.- Escuelas Normales

SSE.- Subdirector de Servicios Estudiantiles

ST.- Secretaria Técnica

UA-Unidades Académicas

UPN.- Universidad Pedagdgica Nacional

VA.- Vicerrectoria Académica del CRESON

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion del CRESON
Decreto Oficial del CRESON
Reglamento interior del CRESON

Plan de Desarrollo Institucional CRESON
Reglamento de Becas CRESON

V.- POLITICAS

1.La elaboracion, publicacion y difusion de las convocatorias se realizard en apego al Reglamento de becas del CRESON.

2.La DSE remite mediante oficio la apertura de la convocatoria a las unidades académicas.

3.La publicacién de las convocatorias se realizara con una anticipacién minima de 15 dias a las fechas establecidas para la
entrega-recepcion de solicitudes.

4.La difusién de la convocatoria en medios oficiales sera responsabilidad de la DC y de las UA, mismas que deberan garantizar
gue permanezca en un lugar visible a la comunidad estudiantil y su difusion se realizara hasta la conclusién del periodo de
entrega y recepcion de solicitudes.

5.Es responsabilidad del director de la UA designar mediante oficio al EB, quien dara seguimiento y atencion a todas las
solicitudes de registro con base a la convocatoria.

6.Es responsabilidad del EB recibir, revisar y validar la informacion que el Director de la UA enviard como expediente de cada
estudiante que participa en la convocatoria.

7.Ser& responsabilidad de la DSE realizar la revision y el cotejo de documentos por estudiante, asi como preparar la
informacién para someterse ante el CB.

8.Para el otorgamiento y renovacion de la beca, el estudiante debera mantener un promedio minimo de 8.0.

9.En la Beca de Excelencia Académica del CRESON se tomara como referencia el 1.5%de la poblacién estudiantil y/o
disponibilidad presupuestal, para asignar el nimero de becas por unidad académica.

Clave de Anexo Nombre Link

206-VAC-P08-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Ver anexo
Otorgamiento de Becas CRESON



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/201148

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elaboracién de convocatoria

REGISTRO

1.1

Vicerrector (a) Académico

Determina el namero de estudiantes
beneficiados en apego a la matricula
de cada unidad académica

1.2

Director(a) de Servicios Estudiantiles

Elabora la propuesta de
convocatoria a ofertar

1.3

Envia a la Vicerrectoria Académica
para su validacién

Autorizacion de convocatoria

2.1

Vicerrector(a) Académica

Revisa convocatoria para su difusion
correspondiente

En caso de haber observaciones se
remiten a la DSE para su atencién

2.2

Autoriza convocatoria para su
difusién correspondiente

2.3

Instruye a la DSE para que en
coordinacion con la DC se proceda
al disefio institucional y publicacién

Publicacién de convocatoria

3.1

Director(a) de Servicios Estudiantiles

Envia la convocatoria a la DC de
CRESON para elaboracion de
disefio institucional

3.2

Publica en medios oficiales del
CRESON

Convocatoria

Difusion de Convocatoria y registro
de solicitantes

4.1

Envia la convocatoria a Directores
de las UA y enlaces de becas para
conocimiento de los estudiantes
interesados en participar, incluyendo
los formatos para su registro

4.2

Enlace de Becas de la Unidad
Académica

Recibe la documentacion por parte
de los aspirantes

4.3

Coteja y valida la documentacion de
los aspirantes

4.4

Da a conocer a la Direccién de la UA
los alumnos postulados

4.5

Envia los expedientes completos de
los aspirantes a la DSE al término
del periodo de registro

4.6

Director(a) de Servicios Estudiantiles

Recibe, coteja e integra carpeta de
expedientes

4.7

Genera una carpeta electrénica y
fisica por cada aspirante

Expedientes

4.8

Informa via oficio a la VA que la
documentacion esta completa

Resultados de Convocatoria

51

Vicerrector(a) Académica

Convoca a reunion de comité de
becas mediante oficio

5.2

Lleva a cabo la reunién del comité
de becas, presentando informacién
necesaria para la toma de
decisiones

5.3

Solicita al director(a) de la DSE
entrega al CB los expedientes de los
aspirantes a la beca

54

Comité de Becas

Determina los beneficiarios con base
en el reglamento de becas y
suficiencia presupuestal autorizada

5.5

Comité de Becas

Emite y rubrica el acta
correspondiente

Acta dictaminadora

5.6

Director(a) Servicios Estudiantiles

Notifica mediante oficio a la DC los
resultados para que proceda a su
difusién, conforme a las fechas
establecidas en la convocatoria

5.7

Envia un oficio a los directivos de las
unidades académicas que cuentan
con estudiantes beneficiarios para la
exencion de pago y a la CA para que
se realicen las gestiones
correspondientes

5.8

Integra y concluye carpeta de
evidencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revis6: Validé:

Danitzia Alejandra Gonzéalez Bernal / Albana Maria Beltran Ibarra / Albana Maria Beltran Ibarra /
Directora de Servicios Estudiantiles Vicerrectora Académica Vicerrectora Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora

Vicerrectoria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgamiento de Becas CRESON Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
206-VAC-P08/Rev.01 16/08/2021

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Convocatoria Director(a) de Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
Servicios Estudiantiles y/o Papel Subdireccion de Concentracio
Servicios Estudiantiles | n
2 Expedientes Enlaces de Becas Electrénico 5 afios Archivo de la Archivo de
ylo Papel Subdireccién de Concentracio
Servicios Estudiantiles | n
3 Acta dictaminadora Director(a) de Electronico 5 afios Archivo de la Archivo de
Servicios Estudiantiles ylo Papel Subdireccion de Concentracio

Servicios Estudiantiles | n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



