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MTRA. GRACIA ALICIA ANDURO GRIJALVA

Directora General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Sonora.

Presente.-

Mediante el presente, le comunico a Usted que, una vez efectuado el analisis y revision a los
proyectos de “Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora”, remitidos para tal
efecto, a través del Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos (SICAD), esta
Contraloria a mi cargo determiné que son congruentes y cumplen con lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracién, Revision y Tramite de Reglamentos Interiores, de Estructuras
Organicas, de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependenmas y Entidades de la
Administracion Publica Estatal formulados por esta Secretaria.

Es importante sefalar que con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 14 de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, los Manuales referidos se deberan
mantener permanentemente actualizados y atender su publicacion en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Lo anterior, de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 26, apartado B,
fraccion Xl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano la atencmn que se sirva brindar al presente
oficio, reciba un cordial saludo. :

ATENTAMENTE.

Qecretaria de la

yntralorta Genera!
LIC. GUIL JANDRO NORIEGA ESPARZA. Hermosillo. Sonora
rio de la Contraloria General.
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Centro de Gobierno, Edificio Hermosillo, Segundo Nivel, Blvd. Paseo del Rio y Galeana C.P. 83280,
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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
la Direccion General, cuidando que éstas atiendan a la mision del Colegio. Este Manual, contempla la
Red de Procesos de esta Unidad Administrativa, asi como el procedimiento desarrollado con el
propésito de promover el desarrollo administrativo. Es importante sefialar que este documento se
debera actualizar en la medida que presente modificaciones en su contenido, ya sea en la
normatividad establecida, en la estructura organica o en algun otro aspecto que influya en su

operatividad.

Objetivo del Manual.
Contribuir a que se ofrezca educacion media superior en la modalidad de bachillerato tecnol6gico de

una manera eficiente, promoviendo y fortaleciendo la presencia del Colegio en la comunidad.



RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

_G‘Eéﬁﬁﬁf-’ Sonora Codigo de la Red
Direccion General 51-DGE-RP/Rev.00

Macroproceso: 01 - Gestion y desarrollo institucional

Subproceso: 01 - Control de la gestién interna Responsable: Directora Técnica
Tipo: Alta Direccién Producto: Informes de asuntos turnados
Facultades: Gestién Administrativa Indicador: No. de informes elaborados
No. Cdédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DGE-P01/Rev.00 Control y seguimiento de asuntos | Asuntos turnados No. de asuntos turnados/No. de Ciudadania.
turnados asuntos en tramite. Instituciones Gubernamentales.
2 51-DGE-P02/Rev.00 Atencion a Solicitudes de Acceso a | Solicitudes de Informacion Pablica | Porcentaje de Atencion Publico en general.
la Informacién Publica atendidas satisfactoria
3 51-DGE-P03/Rev.00 Administracion del Archivo en Documentos con atribuciones de Tramite y concentracion de Colegio, Planteles, Areas
Tramite y de Concentracion diferentes &reas administrativas documentos Administrativas.
4 51-DGE-P04/Rev.00 Seguimiento de Auditorias Auditorias Atendidas y Numero de auditorias atendidas. Entes fiscalizadores
Observaciones solventadas.

Elaboré Reviso Validé
Directora Técnica Directora General Directora General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

I

GOBIERMO Direccion General
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control y seguimiento de asuntos turnados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DGE-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar las actividades de organizacion, coordinacion y seguimiento, que sean necesarios para ofrecer a la Directora
General del Colegio, toda la informacion y requerimientos basicos para facilitar la toma de decisiones y el adecuado desarrollo
de sus actividades, de acuerdo a los objetivos y metas de la Institucion.

Il.- ALCANCE
A todos los asuntos turnados, que son competencia del Colegio.
I1l.- DEFINICIONES

DGE: Direcciéon General de CECYTES
CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

IV.- REFERENCIAS

*Reglamento Interior de CECYTES
*Manual de Organizacion de CECYTES

V.- POLITICAS

*Toda informacion solicitada debera ser otorgada oportunamente

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link

51-DGE-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de Asuntos Turnados \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209748

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién y clasificaciéon de
correspondencia
1.1 Secretaria de Direccién General Revisa y turna la correspondencia
para su atencion.
1.2 Directora Técnica Clasifica correspondencia
1.3 En caso de recibir correspondencia
gue no requiera seguimiento, se
turna para archivo, fin de
procedimiento.
1.4 Directora General Revisa y analiza los asuntos
recibidos
2 Registra y turna a la unidad
correspondiente.
2.1 Directores de Area Recibe asunto que le fue turnado Acuse de recibido
2.2 Jefe de Departamento Genera la informacion del asunto
correspondiente turnado.
2.3 Informa a la Directora sobre el
asunto que le fue turnado
2.4 Turna informe del tramite a la Memorandum de informe enviado
Direccién Técnica.
3 Seguimiento a los asuntos turnados
3.1 Directora Técnica Elabora informe sobre estatus de
asuntos turnados.
3.2 Informa a la Directora General sobre
el estatus que guardan los asuntos
turnados
3.3 Secretaria de Direccion General Elabora reportes mensuales sobre Reportes mensuales

los asuntos turnados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Directora Técnica

Directora Técnica

Directora General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y seguimiento de asuntos turnados Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DGE-P01/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Acuse de recibido Directora Técnica Papel 1 afio Direccién General Archivo Digital
2 Memorandum de Directora Técnica Papel 1 afio Direccién General Archivo
informe enviado Dirgital
3 Reportes mensuales | Directora Técnica Papel 1 afio Direccién Genera Archivo Digital

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERMO Direccion General
i SONORA

T

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DGE-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion como lo establece la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

Todas las solicitudes de acceso a la informacién piblica emitidas por la ciudadania y recibidas en el Colegio

Ill.- DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

TUT: Titular de la Unidad de Transparencia

UT: Unidad de Transparencia

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

DA: Director de Area

ISTAI: Instituto Sonorense de Transparencia y Acceso a la Informacion

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica

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

IV.- REFERENCIAS

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

Dar respuesta a las solicitudes de informacion publica dentro de los 15 dias habiles después de recibida dicha solicitud, término
que sefala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica del Estado de Sonora.

Responder la solicitud por los medios que indique el ciudadano.

Dar respuesta a los Recursos de Revision dentro de los dias habiles siguientes a la fecha de notificacion que establece el

articulo 148, fraccion Il de la Lei de Transiarencia i Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DGE-P02-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo Atencién a Solicitudes Ver anexo
de Informacion Publica



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209746

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de la solicitud de
informacién del publico a través de
la PNT o mediante cualquier medio
gue contemple la LTAIPES

REGISTRO

1.1

Titular de la Unidad de
Transparencia

Verifica que Cecytes sea
competente y generador de la
informacién solicitada. De no ser
competente para responder, la
solicitud de declina al organismo de
gobierno que si lo sea y se solvente
la peticion.

Documento digital emitido por la
PNT

1.2

Determina que la solicitud sea clara
y precisa en cuanto a su
requerimiento de informacién

1.3

De ser confusa la solicitud, se le
notifica al ciudadano lo estipulado en
el art. 123 de LTAIPES

Asignacion a la DA correspondiente
para dar respuesta a la misma

2.1

Director del Area

Genera informacion y turna al TUT la
respuesta correspondiente a lo
solicitado, cumpliendo con los
elementos de certeza y claridad

Remisién al ciudadano solicitante
por los medios convenidos el
documento formal con la respuesta

3.1

Titular de la Unidad de
Transparencia

Si llega natificacion del ISTAI de
Recurso de Revision, dentro de los
15 dias de haber recibido la
respuesta. Ir al paso 4.

3.2

Se archiva documentacion y se da
por concluida la solicitud, se cierra el
expediente y termina el
procedimiento

Documento digital con respuesta
emitida por Cecytes

Elaboracion de documento de
respuesta y cumplimiento a Recurso
de Revision interpuesto a Cecytes

4.1

Titular de la Unidad de transparencia

Se recibe por parte del ISTAI
notificacion de la resolucién
referente a la solicitud del
ciudadano. Si esta conforme con la
respuesta, ir al paso 4.6

Documento de respuesta

4.2

Se turna al DA competente de la
informacién para que solvente el
Recurso de Revision

4.3

Recibe el TUT la informacion de DA
gue solventa el Recurso de Revision

4.4

EI TUT revisa y valida informacion
recibida de DA para elaborar el
documento final y dar cumplimiento
con el ISTAI, enviando la respuesta
al solicitante como al ISTAI

4.5

¢No aprueba ISTAI la respuesta al
Recurso de Revision, se va al paso
4.2

4.6

Titular de la Unidad de
Transparencia

Se archiva documentacion y se da
por concluido el Recurso de
Revisién y se cierra el expediente

Documento digital con el Recurso de
Revision emitido por el ISTAI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento Juridico

Dir

ectora Técnica

Directora General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica Hojalde 1

Fecha de elaboracion:
23/01/2023

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DGE-P02/Rev.00

Resguardo Disposicion
final

Puesto Responsable*

Registro Tipo

Tiempo

Ubicacion

Documento digital Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Departamento Archivo Digital
emitido por la PNT de Transparencia Juridico

Documento digital con | Direccion de area Electronico 5 afios Departamento Archivo digital
respuesta emitida por | correspondiente Juridico

Cecytes

Documento digital con | Titular de la unidad de | Electrénico 5 afios Departamento Archivo Digital
el Recurso de Transparencia Juridico

Revision emitido por

el ISTAI

Documento de Titular de la Unidad Electrénico 5 afios Departamento Archivo Digital
respuesta de Transparencia ylo Papel Juridico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion General

1 SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Administracién del Archivo en Tramite y de Concentracion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DGE-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar, seleccionar, facilitas, resguardar y recibir documentacion oficial generada por las diferentes areas responsables del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora, bajo un mismo protocolo de control de informacion, para
disminuir tiempos y costos en el manejo de la informacion.

Il.- ALCANCE

Aplica al archivo de tramite y de concentracion de direccién de area y planteles.

lll.- DEFINICIONES

Archivo. Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones por los sujetos obligados oficiales.

Archivo de concentracion. Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por parte de
las unidades administrativas de los sujetos obligados oficiales y que pertenecen en el hasta su destino final.

Archivo en tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental
institucional.

Baja documental. Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contenga valores histéricos.

Catélogo de disposicion documental. Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacién archivistica. Proceso de identificacion y agrupacion y clasificacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad sin que esta clasificacién en materia de archivo corresponda a la clasificacion
de la informacién restringida.

Conservacion de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas y destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de
alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacién archivistica. Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Depuracion. Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su funcién y plazos determinados en el cuadro
general de clasificacion, deben estar acompafados del criterio de eliminacion y este a su vez asentarse en un acta.

Destino final. Seleccién en los archivos de tramite o concentracién de aquellos expedientes cuyo plazo de concentracién o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Digitalizacion. Es la existencia de la informacion en medios electrénicos y/o su conversiéon de un documento en papel a imagen
electrénica a través de cualquier medio.

Documento electrénico. Informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y
requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Guia general. Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.
Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria)

Ubicacion topografica: Lugar fisico donde se ubicaran las cajas de archivo que pasan al archivo de concentracion.

UA.- Unidad Administrativa

JDAG.- Jefe de Departamento de Archivo General.

RATE.- Responsable de Archivo en Tramite y Enlace.

AGES.- Archivo General del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.

*Manual de procedimientos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.

*Manual de organizacion del Colegio del Estudios Cientifico y Tecnolégico del Estado de Sonora

*Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

*Constitucién Politica del Estado de Sonora

*Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

*Ley que Regula la Administracién de Documentos Administrativos e Historicos de Estado de Sonora.

*Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora

*Lebyl/ de Adqu:siciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la Administracién
Publica Estatal.

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con la misma para el Estado de Sonora.

*Ley de Bienes y Concesiones para el Estado de Sonora.

*Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

*Ley de Presupuesto de Egreso, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.

*Reglamento del Sistema Estatal de Archivos Publicos.

*Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Publica Clasificacién y Desclasificacién la Informacién de los Sujetos
Obligados. Para el Estado y para la Organizacién y Conservacion de Documentos Publicos.

*Plan de Desarrollo Estatal

*Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimiento.

*Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion.

*Modelos Generales para la Conformacion del Sistema Integral de Archivos.

*Codigo de Etica y conducta de los servidores publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Sonora

V.- POLITICAS




1.-Se creé un grupo interdisciplinario de archivo.

2.-Se designo una unidad de enlace de cada area del Colegio, la cual sera responsable de la recepcion oficial de la
documentacion de la entidad, debiendo establecer los mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado de la
correspondencia de entrada, a efecto de promover un tratamiento méas agil y eficaz de los documentos que ingresan.

3.- El Comité Interno deberéa de aprobar los criterios para el control documental, de conformidad a lo establecido en los
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de la Documentacion Publica. El responsable de cada unidad

administrativa designara al enlace de archivo.

4.-El titular de la Unidad Administrativa con la participaciéon de todos sus colaboradores integraran todos los formatos. Para el

archivo histérico se considerara lo disiuesto ior el Archivo del Gobierno del Estado.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DGE-P03-A02/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO DEL ARCHIVO Ver anexo
EN TRAMITE Y CONCENTRACION



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207374

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Archivonomia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Coordinacion del Sistema Integral de
Archivo.

REGISTRO

1.1

Coordina y vigila la integracién de
Sistema Integral de Archivo

1.2

Da a conocer los lineamientos de
operacion y responsabilidades a los
enlaces de las Unidad
Administrativa.

Lineamientos de operacion.

1.3

Nombra a Jefe de Oficina como
RATE con las UA.

Valoracién y Clasificacion de
Documentos.

2.1

Jefe de Oficina, Responsable de
archivo en tramite y enlace.

Identifica, organiza y registra la
documentacion generada de su UA.

2.2

Elabora el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y la
presenta al JDAG para su
aprobacién.

Cuadro de Clasificacion Archivistica

2.3

Jefe de Departamento de Archivo
General

Determina el valor de la informacion,
la clasifica, determina el tiempo de
guarda y destino final y lo envia a
RATE.

2.4

Jefe de Oficina, Responsable de
archivo en tramite y enlace.

Llena el Catalogo de Disposicion
Documental y envia al JDAG.

2.5

Jefe de Departamento de la
Coordinacion del Archivo General

Recibe catalogo de disposicién
documental y Cuadro de
Justificacion y convoca al Grupo
Interdisciplinario para someterlos a
su aprobacion.

Catélogo de Disposicion Documental
y Cuadro de justificacion.

2.6

Elabora Guia General con los datos
del cuadro general de clasificacion
archivistica, registran la ubicacion y
volumen de los archivos asi como
del periodo al que correspondan.

2.7

Presenta Guia General al AGES
para su aprobacion.

Transferencia Documental Primaria.

3.1

Jefe de Oficina, Responsable de
archivo en tramite

Acuerda con el JDAG la fecha para
transferencia primaria.

3.2

Valora los documentos que tienen
gue ser enviados al archivo de
concentracion y procede a elaborar
el inventario de transferencias

3.3

Verifica documentacion recibida, que
esté libre de clips, bacos, grapas,
arillos y postit.

3.4

Envia cajas etiquetadas con
identificacion al Archivo de
concentracion para su resguardo y
digitalizacion.

Inventario de transferencia primaria
y Digitalizacion.

Préstamo de Expedientes.

4.1

Jefe de Departamento de Archivo
General.

Recibe de las UA mediante correo
electrénico solicitud de préstamo de
expedientes y la envia a RATE.

Solicitud de préstamo.

4.2

Jefe de Oficina, Responsable de
archivo en tramite y enlace.

Entrega expedientes al solicitante y
elabora el resguardo del préstamo.

Formato de préstamo de expediente.

4.3

Revisa la documentacion del
expediente, una vez devuelto al
departamento.

4.4

Anota la fecha de devolucion para
después archivar en la caja
correspondiente

Baja de Expedientes y Transferencia
Secundaria.

51

Archivo General del Estado de
Sonora.

Solicita mediante oficio a las UA la
revision de los expedientes que
pueden ser dados de baja o
transferirse al Archivo Histérico de
acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental.

Oficio de solicitud de revision para
depuracién.

5.2

Convoca a reunion al Grupo
interdisciplinario de Control
Documental para seleccionar los
documentos que van a ser dados de
baja y agendar fecha de depuracién.




5.3 Preside la reunién y elabora acta de | Acta de Depuracién Interna de
hechos. Documentos Publicos.

5.4 Envia acta a DG para conocimiento,
quien notificard al AGES, ISAF e
ISTAL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe del Departamento de Directora Técnica Directora General
Archivonomia




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion del Archivo en Tramite y de Concentracién

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DGE-P03/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Lineamientos de Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
operacion. Departamento de Archivonomia
Archivonomia
Cuadro de Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digitla
Clasificacion Departamento de Archivonomia
Archivistica Archivonomia
Catalogo de Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
Disposicion Departamento de Archivonomia
Documental y Cuadro | Archivonomia
de justificacion.
Inventario de Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
transferencia primaria | Departamento de Archivonomia
y Digitalizacion. Archivonomia
Solicitud de préstamo. | Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
Departamento de Archivonomia
Archivonomia
Formato de préstamo | Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
de expediente. Departamento de Archivonomia
Archionomia
Oficio de solicitud de | Jefe del departamento Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
revision para de Archivonomia Archivonomia
depuracién.
Acta de Depuracion Jefe del Papel 5 afios Departamento de Archivo Digital
Interna de Departamento de Archivonomia
Documentos Publicos. | Archivonomia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion General
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Seguimiento de Auditorias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DGE-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llegar a cumplir con los distintos Entes Fiscalizadores que auditan al Colegio, en plazos establecidos donde solicitan respuesta

solventacion de las observaciones presentadas.

Todos los Entes Fiscalizadores que lo auditen: Secretaria de la Contraloria General, todas las Unidades Administrativas,
Organos desconcentrados del Colegio y Publico en General que solicite informacién de las observaciones.

DG. Direccién General.

ASF. Auditoria Superior de la Federacion.

ISAF. Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion
OIC. Organo Interno de Control.

SFP. Secretaria de la Funcién Publica.

DE. Despacho Externo.

DRH. Departamento de Recursos Humanos del Colegio.
JDA. Jefe de Departamento de Auditoria.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
*Manual de procedimientos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
*Manual de organizacién del Colegio del Estudios Cientifico y Tecnolégico del Estado de Sonora
*Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
*Constitucién Politica del Estado de Sonora
*Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora
**_ey de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora
*Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal.
*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con la misma para el Estado de Sonora.
*Ley de Bienes y Concesiones para el Estado de Sonora.
*Ley de Planeacién del Estado de Sonora.
*Ley de Presupuesto de Egreso, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
*Plan de Desarrollo Estatal
*Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimiento.
*Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
*Modelos Generales para la Conformacion del Sistema Integral de Archivos.
*Cédigo de Etica y conducta de los servidores publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Sonora.
*Acuerdo que expide las normas generales que establecen el marco de actuacién de los Organos Internos de Control, adscritos
a las entidades de la Administracion Publica Estatal.
*El Procedimiento de Auditorias Directas del Organo Interno de Control.

V.- POLITICAS

1.- El Jefe de Departamento de Auditorias, recibira los oficios con las notificaciones de Observaciones enviadas por los
distintos Entes Fiscalizadores y gestionara a que area se le debe de solicitar la solventacién a méas tardar un dia después de
recibir el oficio.

2.- El JDA solicitara a las diferentes areas involucradas en las observaciones recibidas, dandoles una fecha establecida para el
envio de la solventacién con evidencia.

3.- EI JDA sera el tnico enlace con los Entes Fiscalizadores.

4.- Al momento de que un empleado incumpla con sus obligaciones, derivadas de la atencién a observaciones, se le hara llegar
por parte del JDA, un extrahamiento por escrito, en caso de que esta situacién sea recurrente por tres ocasiones, se le
sancionara con nota desfavorable en su expediente; si la recurrencia se da por cuarta ocasion, se le aplicara la suspension
temporal. Esta sancién podra ser entregada por medio electrénico solicitando el acuse de recibido.

5.- EI JDA debera de crear un expediente por cada auditoria.

6.- Se podra solicitar prérroga al Organo Interno de Control, Gnicamente para la respuesta al informe y programa de
solventacion.

7.- El Organo Interno de Control debe de dar a conocer las observaciones que presentara a la Direccion General al término de
la auditoria, asi como las diferentes etapas del proceso de solventacion, seglin su procedimiento.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DGE-P04-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO DEL Ver anexo
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
AUDITORIA



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209749

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de notificaciones de
auditoria.

REGISTRO

1.1 Jefe de Departamento de
Seguimiento de auditorias

Recibe el oficio de notificacion de
auditoria enviada por algin Ente
Fiscalizador.

Oficio de Notificacion de
Observaciones (Informes de
Auditoria, Cédula de Observaciones
y Actas de Solventacién)

12

Turna oficio de notificacion de
auditorias/observaciones a cada
area involucrada para proporcionar
la informacién correspondiente.

Oficio/correo electrénico para cada
uno turnando su respectiva
observacion. Especificando plazo de
respuesta.

1.3 Directores de Area

Reciben notificacion de auditoria 'y
turna al Jefe del Departamento
responsable para su atencion.

14 Jefe del Departamento de la
Direccion de Area turnada.

Genera la informacién que requiere
la notificacion de auditoria del Ente
Fiscalizador considerando los plazos
marcados y turna al Jefe del
Departamento de Seguimiento de
Auditoria para su integracion.

Recepcion e integracion de la
informacién requerida.

2.1 Jefe de Departamento de
Seguimiento de Auditorias.

Integra el expediente con la
informacioén requerida en la
notificacion de auditoria recibida de
las diferentes Direcciones de Area
del Colegio.

Correo electrénico/Memorandum.

2.2

Elabora el oficio para entregar la
informacion requerida al Ente
Fiscalizador.

Oficio para entrega de informacion.

2.3

En caso de que alguno de los
responsables de enviar la
solventacion no cumpla con el plazo
establecido, se elabora la carta de
extrafiamiento y se procede de
acuerdo a lo estipulado en el punto
V. Politicas nimero 4.

Solventacién de Observaciones

3.1 Jefe de Departamento de
Seguimiento de Auditorias.

Recibe las respuestas de todas las
solventaciones solicitadas en las
observaciones recibidas por los
diferentes Entes Fiscalizadores.

3.2

Concluye con el oficio de respuesta
de las solventaciones de las
observaciones recibidas.

Oficio de respuesta a los Entes
Fiscalizadores con copia a OIC

3.3

Integra el expediente.

Carpeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe del Departamento de
Seguimiento de Auditorias

Directora Técnica

Directora General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Auditorias

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DGE-P04/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Oficio de Notificacion | Jefe del Papel 5 afios Direccién Técnica Archivo digital
de Departamento de
Observaciones Seguimiento de
(Informes de Auditorias
Auditoria, Cédula de
Observaciones y
Actas de
Solventacién)
Oficio/correo Direccién de Area Papel 5 afios Direccién de Area Archivo Digital
electrénico para cada | correspondiente correspondiente
uno turnando su
respectiva
observacion.
Especificando plazo
de respuesta.
Correo Direccion de area Papel 5 afios Direccién de Area Archivo digital
electrénico/Memorand | correspondiente correspondiente
um.
Oficio para entrega de | Jefe del Papel 5 afios Direccién Técnica Archivo Digital
informacion. Departamento de

Seguimiento de

Auditorias
Oficio de respuesta a | Jefe del departamento Papel 5 afios Direccién Técnica Archivo Digital
los Entes de seguimiento de
Fiscalizadores con auditorias
copia a OIC
Carpeta. Jefe del Papel 5 afios Direccién Técnica Archivo Digital

Departamento de
Seguimiento de
Auditorias

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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Introduccion.

La elaboracion del presente Manual General de Procedimientos se llevé a cabo conforme a lo
establecido la Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos emitido por la Secretaria de la
Contraloria General del Estado.

Este Manual de Procedimientos debera ser la guia metodoldgica para la operatividad y buen
funcionamiento de la Direccion Académica, asi como el establecimiento de las estrategias de mejora
continua, con el propésito de coadyuvar a elevar la calidad educativa; mediante la descripcion
detallada y secuencial de las actividades a realizar en los procedimientos internos, evitando la
duplicidad de actividades.

El Manual de Procedimientos esté integrado por la red de procesos de la Direccion Académica,
conteniendo la lista maestra de documentos, asi como los procedimientos desarrollados.

Esté integrado por: objetivo, alcance operativo, definiciones, referencias de politicas educativas,
formatos e instructivos y anexos que contienen los diagramas de flujo; es decir, en general, hace la
descripcién operativa del procedimiento indicando los responsables de los mismos y la descripcion de
actividades con sus respectivos registros documentados como evidencias.

Cabe destacar que este documento se debera actualizar o modificar, en la medida que se presenten
reformas en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la direccion, o

en algun otro aspecto que influye mediante la operatividad de esta Direccion Académica.

Detallar los procesos de control interno de la Direccion Académica, de manera organizada y
sistematizada en los que se especifiquen las funciones que debera desempefar el personal
involucrado, asi como las interrelaciones requeridas para que los procesos se lleven a cabo en tiempo

y forma.



RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

E%E'&EEE Sonora Cddigo de la Red
Direccion Académica 51-DAC-RP/Rev.00
Macroproceso: 02 - Operacién académica
Subproceso: 01 - Direccion de acciones de operacion y desarrollo académico Responsable: Direccion Académica
Tipo: Operativo Producto: Servicio educativo otorgado
Facultades: Desarrollo Académico Indicador: Poblacién escolar atendida
No. Caédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DAC-P01/Rev.00 Elaboracién del calendario escolar | Calendario escolar Actualizacion del calendario Director General, Directores de
escolar / Calendario escolar Area, Directores de planteles,
existente personal administrativo, académico

y de servicios de planteles y
oficinas centrales, alumnos.

2 51-DAC-P02/Rev.02 Elaboracion del plan de mejora Plan de mejora continua por plantel | Planes de mejora continua Director General, Directores de
continua elaborados/Numero de planteles Area, Directores de planteles,
personal administrativo, académico
y de servicios de planteles,

alumnos.
3 51-DAC-P03/Rev.00 Seguimiento de los programas de | Atencién oportuna a estudiantes Numero de alumnos que participan | Director General, Directores de
tutorias y orientacién educativa en programas de tutorias y Area, Directores de planteles,
orientacion educativa / Numero personal docente, tutores
total de alumnos escolares, orientadores educativos,
alumnos.

Elaboré Reviso Valido

Subdirector de Desarrollo Académico Director Académico Director General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Académica
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del calendario escolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAC-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Calendarizar las actividades escolares para la operacion académica del Colegio
Il.- ALCANCE

Poblacién estudiantil del Colegio.
Padres de familia.

Planteles del Colegio.

Personal del Colegio.

CECyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.
ODES: Organismos Descentralizados Estatales.
SITCECYTES: Sindicato de Trabajadores del CECyTES.

Centros escolares: Centros que imparten bachillerato tecnolégico y bachillerato general.
IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo Sonora 2021-2027.
Ley de Educacién para el Estado de Sonora.
Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

Contrato colectivo de Trabajo vigente celebrado entre el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora y
el Sindicato de Trabajadores del CECyTES.

Calendario Coordinacién Nacional de los ODES de los CECyTE.

V.- POLITICAS
1-Para la elaboracion del Calendario Escolar se considera lo que establece el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
2-Para la elaboracion del Calendario Escolar se revisa lo que establece el Calendario Escolar de la Coordinacion de ODES de

los CECyTE.

3-La elaboracién del Calendario Escolar se realiza cada afio, en el mes que indigue el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
4-La elaboracién del Calendario Escolar se realiza en coordinacién con las areas involucradas, Departamento de Control
Escolar, Departamento de Ingenieria de Software, y Departamentos de la Direccion Académica.

5-La imEresién de calendario i aienda escolar iuedaré sujeto a la airobacic’)n del iasto.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAC-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo calendario escolar \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207351

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Seleccion de fechas a incluir en el
calendario y la agenda escolar.

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Revisa el Contrato Colectivo de
Trabajo y el Calendario Oficial de la
Coordinaciéon de ODES de los
CECyTE.

1.2

Convoca a reunion a las areas que
intervienen en la elaboracion del
calendario escolar (Departamento de
control escolar, Departamento de
Ingenieria de Software y
Departamentos de la Direccién
Académica).

Memorandum

1.3

Jefe de Departamento de Control
Escolar, Jefe de Departamento de
Ingenieria de Software y Jefes
Departamentos de la Direccion
Académica, Director Académico

Propone fechas para incluir en el
calendario y agenda escolar.

1.4

Determina fechas que se incluiran
en el calendario y agenda escolar.

1.5

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Concentra la informacion de las
fechas que se incluiran en el
calendario y agenda escolar.

Disefio de calendario escolar.

2.1

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Solicita a la Direccion de Vinculacién
el disefio digital del calendario y la
agenda escolar.

Memorandum

2.2

Envia a la Direccion de Vinculacion
las fechas que se incluiran en el
calendario escolar y la agenda
escolar.

2.3

Direccién de Vinculacion

Realiza disefio digital del calendario
y la agenda escolar.

2.4

Envia al departamento de operacion
académica la propuesta de
calendario y agenda escolar.

2.5

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Envia a Director Académico para su
aprobacién.

“Si no hay ajustes pasa a la
actividad 2.6".

“Si hay ajustes, se notifica a la
Direccién de Vinculacion y pasa la
actividad 2.3".

2.6

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Envia la propuesta de calendario
escolar a Direccion General para su
aprobacion.

Memorandum

2.7

Director General

Aprueba el disefio de calendario
escolar.

“Si no hay ajustes pasa a la
actividad 2.8".

“Si hay ajustes, se notifica a la
Direccién de Vinculacion y pasa la
actividad 2.3".

2.8

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Envia calendario escolar aprobado
por Direccién General al Secretario
General del Comité Ejecutivo Estatal
del SITCECYTES para su revision.

Oficio

Envio de calendario escolar.

3.1

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Envia el calendario escolar de
manera electrénica a los Centros
Escolares, Departamentos de
Direccién Académica y Direcciones
de Area de Direccién General.

Circular

Publicacién de calendario escolar.

4.1

Jefe de Departamento de Operacion
Académica

Solicita a la Direccién de Vinculacion
hacer difusion y publicar el
calendario escolar en la pagina
oficial y redes sociales del Colegio.

Memorandum

4.2

Direccién de Vinculacion

Publica calendario escolar en la
pagina oficial y las redes sociales del
Colegio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Valido:

Jefe de Departamento de Subdirector de Operacion Director Académico
Operaciéon Académica Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direcciéon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del calendario escolar

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DAC-P01/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Memorandum Jefe de Departamento | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe de Archivo
de Operacién y/o Papel Departamento de
Académica. Operacion Académica
2 Oficio Jefe de Departamento | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe de Archivo
de Operacion ylo Papel Departamento de
Académica. Operacion Académica
3 Circular Jefe de Departamento | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe de Archivo
de Operacion ylo Papel Departamento de
Académica Operacion Académica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion Académica
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del plan de mejora continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAC-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que cada director de plantel disponga de una herramienta de planeacion para dirigir y encauzar las acciones encaminadas a la
mejora del servicio educativo de cada plantel, considerando sus condiciones actuales y mediante la participacién colaborativa
de sus integrantes.

Planteles del Colegio.
Personal directivo, docente, administrativo y de servicios.
Poblacion estudiantil.

Ill.- DEFINICIONES

PMC: Plan de Mejora Continua.

CTE: Consejo Técnico Escolar.

DGB: Direccion General del Bachillerato.

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

Planteles: Centros escolares que imparten bachillerato tecnoldgico y bachillerato general.
CECyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

IV.- REFERENCIAS

Lineamientos para la elaboracion del plan de mejora continua.

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Consejos Técnicos Escolares en Educacion Media Superior. Lineamientos.

La Nueva Escuela Mexicana: principios y orientaciones pedagdgicas.

Lineas de politica publica para la Educacién Media Superior.

V.- POLITICAS

1.- El Plan de Mejora Continua debe incluir metas que orienten y contribuyan a la excelencia en la educacion.
2.- El Plan de Mejora Continua es el resultado de un proceso colaborativo de participacion de integrantes de la comunidad
educativa de cada plantel.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAC-P02-A01/Rev.02 Diagrama de flujo plan de mejora continua Ver anexo
51-DAC-P02-F01/Rev.02 Formato plan de mejora continua Ver anexo
51-DAC-P02-101/Rev.02 Instructivo para el llenado del formato 1 Ver anexo

para elaborar el plan de mejora continua



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207352
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207354
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207355

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE
Director Académico

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Planeacion de la elaboracion del
plan de mejora continua por ciclo
escolar.

REGISTRO

11

Subdirector de Operacion
Académica

Asigna fechas del trabajo de
elaboracion y seguimiento de los
Planes de Mejora Continua,
considerando las indicaciones
emitidas por parte de la DGB.

Agenda escolar

1.2

Subdirector de Desarrollo
Académico

Convoca a la in_te_graci(’)n de un
comité de seguimiento.

Memorandum

1.3

Realiza la difusion sobre el proceso
de elaboracion del plan de mejora
continua del ciclo escolar.

Circular

1.4

Difunde los lineamientos y demas
documentos de apoyo para la
elaboracion del plan de mejora
continua.

Director de Plantel

Organizacion de la elaboracion del
PMC del plantel.

2.1

Convoca a docentes y personal
administrativo del centro escolar,
para dar a conocer las
especificaciones para elaborar el
PMC.

Circular

2.2

Define, en comun acuerdo con el
personal, quiénes seran los
integrantes del comité que
participara en la elaboracion del plan
de mejora continua.

2.3

Director de Plantel y comité de
mejora continua del plantel

Elabora el diagnéstico para conocer
la situacion actual del centro escolar.

Formato 1 plan de mejora continua

2.4

Define las metas para cada
categoria que se tomara en cuenta
en el PMC, a partir de lo plasmado
en el diagnéstico.

2.5

Elabora el plan de accion para el
plan de mejora continua.

Director de Plantel

Integracion del plan de mejora
continua.

3.1

Integra cada una de las partes que
conforman el PMC de acuerdo a los
lineamientos para la elaboracion del
plan de mejora continua.

Formato 1 plan de mejora continua

3.2

Envia a Direccion Académica el plan
de mejora continua para su revision.

Subdirector de Operacién
Académica y Subdirector de
Desarrollo Académico

Revision del plan de mejora continua
de los distintos centros escolares.

4.1

Recibe los planes de mejora
continua de los distintos centros
escolares.

4.2

Informa al comité de seguimiento
sobre los avances presentados por
cada plantel en sus planes de
mejora continua.

Informe

4.3

Revisa, en conjunto con el comité de
seguimiento, los planes de mejora
continua enviados por los centros
escolares.

4.4

Emite una retroalimentacion via
correo electrénico a cada uno de los
centros escolares.

4.5

Director de Plantel

Recibe la retroalimentacion de su
PMC y de ser necesario realiza las
adecuaciones correspondientes.

Subdirector de Operacién
Académica y Subdirector de
Desarrollo Académico

Seguimiento a la implementacion del
plan de mejora continua.

51

Director de Plantel y comité de
mejora continua del plantel

Elabora los informes periédicos de
avances en la implementacién del
PMC.

Informe

5.2

Director de Plantel

Envia los informes periddicos de
avances del PMC.

5.3

Subdirector de Operacion
Académica y Subdirector de
Desarrollo Académico

Da seguimiento a los avances de los
PMC durante el ciclo escolar.

Reporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Subdirector de Desarrollo Subdirector de Operacién Director Académico
Académico Académica



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direcciéon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del plan de mejora continua

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAC-P02/Rev.02

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Memorandum Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién | Archivo
Desarrollo Académico y/o Papel Académica
Circular Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién | Archivo
Desarrollo Académico y/o Papel Académica
Formato 1 plan de Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién | Archivo
mejora continua Desarrollo Académico ylo Papel Académica electrénico
para consulta
Informe Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién | Archivo
Desarrollo Académico ylo Papel Académica electrénico
para consulta
Reporte Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién Archivo
Desarrollo Académico y/o Papel Académica electrénico
para consulta
Agenda escolar Subdirector de Electrénico 2 afios Oficina de Direccién | Archivo
Desarrollo Académico ylo Papel Académica electrénico

para consulta

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERMO Direccion Académica
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Seguimiento de los programas de tutorias y orientaciéon educativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAC-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el Programa Institucional de Tutorias y Orientacion Educativa

Il.- ALCANCE
Alumnos matriculados en los que conforman el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

IIl.- DEFINICIONES

DOE: Departamento de Orientacion Educativa.
PIT: Programa Institucional de Tutorias.

PIO: Programa Institucional de Orientacion.
PAT: Programa de Accion Tutorial.

POE: Programa de Orientacién Educativa.

TE: Tutor Escolar.

BAP: Barreras para el aprendizaje y la participacion.
IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Nueva Escuela Mexicana Principios y orientaciones psicopedagégicas.

Lineamientos de accion tutorial.

Lineamientos del servicio de orientacion educativa.

V.- POLITICAS

1.Los principios éticos universales deberan incluirse en todos los programas académicos.

2.Las actividades de tutoria y orientacién fomentaran una educacion para la paz, el respeto de los derechos humanos vy el
ejercicio de la democracia, basados en la libertad y los principios universales y nacionales de la educacion.

3.El contenido de los mensajes y campafias de difusion que se realicen, debera reflejar los valores e identidad institucional.
4.Toda la educacion (proceso de ensefianza-aprendizaje) debera centrarse en el alumno, basada en los paradigmas de la
eplut_:facic’;n planteados en el Modelo Educativo y en las corrientes pedagogicas y métodos que garanticen aprendizajes
significativos.

5.Se pondra especial énfasis en el mejoramiento de los indicadores de eficiencia terminal, reprobacién, abandono y BAPS.

6.El Departamento de Orientacion Educativa asume la coordinacion del Programa Institucional de Tutorias, a través del area de
tutoria y orientacion.

7.Los responsables del cumplimiento de este procedimiento son: directores de escuela, departamento de orientacién educativa,
responsable del area de tutoria, profesor-tutor, docentes y alumnos.

8.Los directores de cada plantel, seran los responsables de proponer a sus tutores de acuerdo al perfil deseable, asi como la
designacion de los tutorados.

9.Todos los alumnos matriculados, tienen derecho al servicio de tutoria y orientacion.

10.Es obligacion del tutor y orientador, asistir a los cursos, talleres o diplomados de actualizacion.

11.El tutor y orientador tienen la responsabilidad de resguardar los expedientes de los alumnos y manejar en confidencialidad la
informacién de la misma.

12.Es responsabilidad del tutor y del orientador enviar a la instancia que lo requiera, los informes de avances, incidencias y
desarrollo de la accién en en tiempo y forma.

13.La supervision del desarrollo de la labor del tutor, estara a cargo del responsable del area de tutoria.

14.Prevenir el fracaso escolar en los grupos mas vulnerables de cada plantel.

15.Dentro del Programa Estratégico de Tutorias y Orientacién Educativa, se contemplaran reuniones mensuales informativas,
de apoyo y seguimiento.
16.Se propiciara a los profesores, a través de los orientadores, los estilos de aprendizaje para su planeacion ya que la

ensefianza debe ser centrada en el airendiza'e 0 en el estudiante.




Clave de Anexo
51-DAC-P03-A01/Rev.00

51-DAC-P03-F01/Rev.00

51-DAC-P03-101/Rev.00

51-DAC-P03-F02/Rev.00

51-DAC-P03-102/Rev.00

51-DAC-P03-F03/Rev.00
51-DAC-P03-F04/Rev.00
51-DAC-P03-F05/Rev.00
51-DAC-P03-103/Rev.00

51-DAC-P03-104/Rev.00

51-DAC-P03-105/Rev.00

51-DAC-P03-F06/Rev.00

51-DAC-P03-F07/Rev.00
51-DAC-P03-106/Rev.00

51-DAC-P03-107/Rev.00

Nombre

Diagrama de flujo de tutorias y orientacién
educativa

Cronograma de actividades de tutoria'y
orientacién educativa

Instructivo para el llenado del cronograma
de actividades de tutoria y orientacion
educativa

Reporte bimestral de tutoria y orientacion
educativa

Instructivo para el llenado del reporte
bimestral de tutoria y orientacién educativa

Construye T implementaciéon de material
Construye T proyecto integrador
Reporte bimestral Construye T

Instructivo para el llenado del formato de
Construye T implementacién de material

Instructivo para el llenado del formato de
Construye T proyecto integrador

Instructivo para el llenado del reporte
bimestral de Construye T

Cronograma de actividades padres pro-
activos

Reporte bimestral padres pro-activos

Instructivo para el llenado del cronograma
de padres pro-activos

Instructivo para el llenado del reporte
bimestral padres pro-activos

Link
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207353
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207356
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207357
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207358
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207359
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207360
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207361
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207362
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207363
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207364
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207365
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207366
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207367
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207368
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207369

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Actualizacién de directorio.
1.1 Jefe Departamento de Tutorias y Solicita por medio de circular a Circular
Orientacion Educativa Directores de Planteles el nombre

del responsable de tutoria 'y
orientacion educativa.

1.2 Recibe correo electronico por parte
de Direccion de plantel, con el
nombre del responsable.

1.3 Actualiza directorio.
2 Elaboracién de lineamientos del plan
de accion tutorial y orientacion
educativa.
2.1 Elabora lineamientos generales para | PAT

la operacion del programa de tutoria | POE
y orientacion educativa, basado en
la Nueva Escuela Mexicana la cual
coadyuva en la formacion de los
estudiantes con apoyo de:
*Instrucciones optimas: cuya funcién
es la formacion en una rama del
saber.

*Desarrolladora: proceso de
crecimiento continuo de las
facultades innatas y potenciales.
*Educativa: formacion integral.

2.2 Envia los lineamientos generales
para la operacioén del programa de
tutoria y orientacion educativa a los
directores de los planteles.

2.3 Recibe la programacion del plan de
accion tutorial y orientacion
educativa.

2.4 Da seguimiento a las acciones

programadas en el plan de accion
tutorial y orientacion educativa.

2.5 Analiza los resultados obtenidos del
desarrollo de actividades del plan de
accion tutorial y orientacion
educativa.

2.6 Propone estrategias de mejora para
el desarrollo del plan de accién
tutorial y orientacion educativa.

2.7 Elabora reporte con estrategias de Formato de reporte
mejora de planteles.

2.8 Envia reportes a direccion de
plantel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe Departamento de Tutorias Subdirector de Desarrollo Director Académico
y Orientacién Educativa Académico




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direcciéon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de los programas de tutorias y orientacién educativa

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAC-P03/Rev.00

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Circular Jefe Departamento de | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe Archivo
Tutorias y Orientacion y/o Papel Departamento de
Educativa Tutorias y Orientacion
Educativa
PAT Jefe Departamento de | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe Archivo
POE Tutorias y Orientacion y/o Papel Departamento de electrénico
Educativa Tutorias y Orientacion | para consulta
Educativa
Formato de reporte Jefe Departamento de | Electrénico 2 afios Oficina de Jefe Archivo
Tutorias y Orientacion y/o Papel Departamento de electrénico
Educativa Tutorias y Orientacion | para consulta
Educativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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Introduccion.

La elaboracion del presente Manual General de Procedimientos se llevé a cabo conforme a lo
establecido la Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos emitido por la Secretaria de la
Contraloria General del Estado.

Con la implementacién de este instrumento se sistematizardn los métodos de trabajo evitando
duplicidad de actividades, eliminando gasto de recursos por esta anomalia y por consiguiente ahorro
de esfuerzo, tiempo y costo.

El presente manual contempla la red de procesos de la Direccién Administrativa, la lista maestra, asi
como los procedimientos desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo administrativo del
colegio

Es necesario destacar que el Manual General de Procedimientos deber& 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 del mismo.

Objetivo del Manual.

Sistematizar métodos de trabajo de manera clara y explicita para evitar duplicidad de actividades y

potenciar la productividad de la institucion, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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GOE':lVEFENO
1 SONORA

Macroproceso: 08 - Administracion de recursos humanos y materiales

RED DE PROCESOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Sonora

Direccion Administrativa

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red

51-DAD-RP/Rev.01

Subproceso: 01 - Administracion de recursos materiales y de servicios Responsable: Directora administrativa
Tipo: Operativo Producto: Materiales y servicios administrados.
Facultades: Gestién Administrativa Indicador: (No. solicitudes de materiales y servicios atendidos /Total de
solicitudes de materiales y servicios recibidos) x 100
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DAD-P01/Rev.00 Alta de Personal de Nuevo Ingreso | Alta de personal en némina Personal en plantilla de ndmina Personal de CECYTE SONORA
y movimiento de personal
2 51-DAD-P02/Rev.00 Altas y Bajas del Personal en Movimientos de alta y baja del Numero de registros de personal Personal de Oficinas Generales y
ISSSTESON. personal ante el ISSSTESON ante ISSSTESON /total de Planteles del CECYTES
debidamente autorizada. personal activo del Colegio.
3 51-DAD-P03/Rev.02 Incidencias de personal. Reporte de personal acreedor al Reporte a néminas de bonos y Personal de CECYTE Sonora.
pago de bono del mes 'y descuentos del mes.
descuentos correspondientes.
4 51-DAD-P04/Rev.02 Servicio de Transporte y Traslados realizados y documentos | - No. de servicios de transporte Direccién General, Direcciones de
Mensajeria entregados. hechos/ No. de servicios de area, planteles y alumnos.
transporte recibidas.
5 51-DAD-P05/Rev.01 Alta, bajas, reasignacion de activos | Inventario actualizado. Activo fijo registrado/activo fijo Direcciones de Area,
fijos existente. Planteles CECYT, EMSaD y TBC
del Colegio
6 51-DAD-P06/Rev.02 Adquisiciones Material, infraestructura y No. de adquisiciones Planteles y Direcciones de area.
materiales adquiridos para el realizadas/Total de adquisiciones
correcto funcionamiento del ejecutados
Colegio.
7 51-DAD-P07/Rev.00 Otorgamiento de concesion del Contar con el servicio de cafeteria | NUmero de Servicios de Cafeteria | Alumnos, personal docente y
servicio de cafeteria. escolar asignado en buenas otorgados. administrativo que labore dentro de
condiciones y funcionando. los diferentes planteles del Colegio.
8 51-DAD-P08/Rev.00 Integracion y control de Expediente bien conformado de los | Expedientes. Departemento Juridico.
expedientes Unicos derivados de servicios, adquisiciones, obra y
contratos, adquisiciones, licitaciones, contratados por el
arrendamientos, servicios y obra Colegio.
publica
9 51-DAD-P09/Rev.00 Elaboracién del Programa Anual de | Programa Anual de Adquisiciones y | Programa elaborado. Oficinas Generales, Planteles,
Adquisiciones y Arrendamientos de | Arrendamientos de Bienes y EMSaD.
Bienes y Servicios. Servicios.
10 51-DAD-P10/Rev.00 Inventario Fisico Reportes de activos fijos de Cantidad de bienes muebles Planteles y Direcciones de areas
planteles y Direcciéon General registrados o dados de baja




11 51-DAD-P11/Rev.00 Licitacién Publica Licitacién Adjudicada Estatus de la Licitacion en DIRECCION GENERAL
CompraNet-Sonora | |
DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE FINANZAS
ORGANO DE CONTROL
INTERNO
DIRECCION DE PLANEACION
DIRECCION DE VINCULACION
PLANTELES
EMSAD
TELEBACHILLERATOS
12 51-DAD-P12/Rev.00 Materiales, Mantenimiento y Reporte de servicios y solicitudes atendidas de Planteles del Colegio y oficinas
Servicios Generales mantenimiento efectuados mantenimiento y servicios generales
13 51-DAD-P13/Rev.00 Tramite de Prestaciones y finiquitos | Pago de prestaciones y finiquitos Oficio y poliza de cheque Personal del Colegio de Estudios
del personal correspondiente a Cientificos y Tecnolégicos del
Planteles, Emsad y Oficinas Estado de Sonora
Generales
14 51-DAD-P14/Rev.00 Contratacion de personal bajo el Contrato por prestacion de Contratos de Telebachillerato Docentes de Telebachillerato

esquema de prestacion de
servicios Profesionales para
Telebachillerato Comunitario

Servicios Profesionales

comunitario

comunitario

Elaboré

Reviso

Valid6

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa

Directora General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Alta de Personal de Nuevo Ingreso y movimiento de personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los movimientos de alta de personal de nuevo ingresos para su contratacion, el pago oportuno de las
remuneraciones al personal.

Il.- ALCANCE
Direcciéon General, Direcciones de area y planteles
111.- DEFINICIONES

DFI: Direccion de Finanzas

RH: Recursos Humanos

F.M.: Formato de movimiento

LGSPD: Ley General del Servicio Profesional Docente

IV.- REFERENCIAS

Manual de organizacion (Plantilla de personal autorizada)
Ley General del Servicio Profesional Docente

Manual de Puestos.
Contrato Colectivo de Trabajo.

V.- POLITICAS

1.- El formato de movimiento sera el Unico documento para generar pagos de nomina tratandose de puestos administrativos y
para los casos de mandos medios y superiores se considerara el nombramiento. ) o
2.- Para el personal docente se dara tramite con oficio generado por el Director Académico que indique el nombre, carga

académica, asignaturas y plantel de adscripcion asi como periodo.
3.- El formato de movimiento asi como el oficio de Direccién Académica deberan estar firmados en original y no deberan

contener correcciones o enmendaduras. ) ) ) ) )
4.- Los formatos de movimiento deberan tramitarse siempre y cuando el trabajador integre al 100 % su documentacion personal

y exista la plaza vacante o las horas semana mes en el analitico de plazas. ) N
5.- La nébmina se deberd integrar con todos los movimientos generados segun el calendario emitido por el Departamento de

Nominas.
6.- La ndmina debera ser firmada por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, la Directora Administrativa y la

Directora de Finanzas del Colegio.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P01-F01/Rev.00 Formato de Movimiento de Personal Ver anexo
51-DAD-P01-101/Rev.00 Instructivo para llenado de Formato de Ver anexo

movimiento de personal -
51-DAD-P01-A01/Rev.00 Alta de Personal de Nuevo Ingreso y Ver anexo

movimiento de personal



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207495
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208481
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210017

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de personal de nuevo
ingreso.

REGISTRO

11

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Recibe de las direcciones de area'y
planteles la solicitud de personal de
nuevo ingreso, y solicita por medio
de oficio a la Direccién de
Administrativa los requerimientos de
personal administrativo por nueva
creacion, vacante o incapacidad.

Oficio solicitud

Verificacion de disponibilidad.

2.1

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Autoriza e instruye al plantel para la
preseleccion del personal, notifica al
sindicato en caso de ser puesto de
base

Propuesta de personal

3.1

Director de Plantel

Recibe autorizacion para enviar
propuestas

3.2

Envia al Departamento de Recursos
Humanos propuestas de personal,
con los documentos que acrediten la
escolaridad y experiencia

oficio de propuesta con los
documentos que acrediten la
escolaridad y experiencia

3.3

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Selecciona al personal propuesto.
En caso de Ser personal docente, se
emite y publica la convocatoria para
el ingreso a la docencia a través del
USSICAMM.

convocatoria.

En caso de Ser personal Directivo",
se emite convocatoria para la
seleccion de los puestos Director y
Subdirector de Plantel.

3.4

Director Académico

Emite resultados del personal
docente que participd en la
convocatoria de acuerdo a la lista de
prelacién y notifica a la Direccion
Administrativa los resultados del
examen y turna al departamento de
recursos humanos

Lista de preelacion

3.5

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Realiza el movimiento de alta del
personal docente y directivo de
plantel seleccionado y solicita al
personal que integre su expediente
correspondiente para su alta.

Oficio de notificacion y expediente.

“Si el personal es administrativo”

Comunica al interesado que integre
el expediente de personal, requisita
formato de movimiento de personal.

Formato de movimiento de Personal

3.6

Elabora el concentrado de los
movimientos de personal y remite al
Departamento de Néminas para que
se incluyan en el pago de la némina
siguiente.

Reporte de movimientos de
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de Personal de Nuevo Ingreso y movimiento de personal Hojalde 1

Fecha de elaboracion:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P01/Rev.00

23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina

Oficio solicitud Jefe del Electrénico Dos afios Archivo Archivo digital

Departamento de y/o Papel

Recursos Humanos
oficio de propuesta Jefe del Electrénico Dos afios archivo Archivo digital
con los documentos Departamento de ylo Papel
que acrediten la Recursos Humanos
escolaridad y
experiencia
convocatoria. Director Academico Electrénico dos afios archivo Archivo digital

yl/o Papel
Lista de preelacion Director Académico Electronico dos afios archivo Archivo digital
y/o Papel

Oficio de notificacién y | Director Académico Electrénico dos afios archivo Archivo digital
expediente. y/o Papel
Formato de Jefe del Electrénico dos afios archivo Archivo digital
movimiento de Departamento de y/o Papel
Personal Recursos Humanos
Reporte de Jefe del departamento | Electrénico dos afios Archvio Archivo Digital
movimientos de de Recursos ylo Papel
personal. Humanos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Altas y Bajas del Personal en ISSSTESON.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el registro de alta y baja de personal ante el ISSSTESON para su afiliacién y otorgamiento del servicio médico
correspondiente.

Il.- ALCANCE

Oficinas Generales, Planteles y EMSaD en el estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

DAD: Direccion Administrativa.
RH: Departamento de Recursos Humanos.

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

Ley de ISSSTESON.
Convenio de Prestaciones de Seguridad Social entre ISSSTESON y el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Sonora.

Requisitos de Nuevo Ingreso del Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTESON.
V.- POLITICAS

1.- El formato de alta sera generado por el personal del Departamento de Recursos Humanos.

2.- La fecha de alta seré la de inicio de labores del personal.

3.- Para generar alta debera estar completa documentacién de requisitos para su ingreso e integracion del expediente personal.

4.- Se genera formato de alta en sistema de ISSSTESON llamado gestién de organismos, donde se alimentan todos los datos

personales y se activa en el sistema.

5.- En cada formato se especifica puesto que va a desempefiar, tipo de contrato y salario mensual del personal.

g.-l Un? vez procesada la alta del punto anterior, se elabora el formato el cual debera ser firmado por la Directora Administrativa
el Colegio.

7.- El formato es enviado al personal que ingresoé.

8.- El personal que ingresé, debe asistir con los formatos a oficinas de ISSSTESON para realizarse los examenes

correspondientes para concluir con su alta ante el instituto y se le asigne un nimero de afiliacion y de fondo de pension.

9.- El personal deberéa recoger su credencial en dia que se le indique en ISSSTESON para poder gozar del servicio médico.

10.- ISSSTESON remite al departamento de RH del Colegio, documento procesado del personal que se dio de alta y concluy6

su tramite.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

51-DAD-P02-A01/Rev.00 Altas y Bajas del Personal en Ver anexo
ISSSTESON.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210018

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de documentacion del
personal

REGISTRO

11

Jefe de Departamento De Recursos
Humanos

Captura el alta en Sistema de
ISSSTESON y genera el formato de
afiliacion en el expediente de
personal.

Formato de afiliacion

12

Revisa y aprueba el Formato de alta
y lo antefirma y turna a la Directora
Administrativa para su firma.

14

Directora Administrativa

Revisa de Formato de alta, firmay
sella, se remite al empleado
interesado con los requisitos para
gue acuda a las oficinas de
ISSSTESON con el expediente
debidamente requisitado para su
alta.

15

Jefe del Departamento de Recurso
Humanos

Recibe por parte del trabajador
interesado copia de la Credencial
emitida por ISSTESON.

Copia de la Credencial emitida por
ISSTESON.

Baja de personal en ISSSTESON.

2.1

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Ingresa los datos del empleado dado
de baja en némina en el Sistema de
ISSSTESON y general el formato de
baja lo antefirma y turna a la
directora Administrativa.

Formato de baja en ISSSTESON.

2.2

Directora Administrativa

Firma y sella el formato de baja ante
ISSSTESON, y envia a las oficinas
correspondientes para su tramite.

2.3

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Realiza el trdmite correspondiente
ate ISSSTESON y recibe la baja
autorizada.

remite copia al interesado.

Baja ISSSTESON

2.4

Remite al Departamento de N6éminas
los movimientos de baja para su
conciliacion y ajustes al pago
correspondiente a ISSSTESON.

Reporte de movimiento de personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Altas y Bajas del Personal en ISSSTESON.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P02/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

Formato de baja en Jefe de Departamento | Electrénico cinco afios | archivo expediente de | archivo digital

ISSSTESON. y/o Papel personal

Baja ISSSTESON Jefe de Departamento | Electronico cinco afios | archivo expediente de | archivo digital

y/o Papel personal

Reporte de Jefe de Departamento | Electrénico dos afios archivo archivo digital

movimiento de ylo Papel

personal.

Copia de la Jefe del Electronico cinco afios | archivo del expediente | archivo digital

Credencial emitida por | Departamento de ylo Papel

ISSTESON. Recursos Humanos

Formato de afiliaciéon | Jefe del Electrénico cinco afios | archivo archivo digital
Departamento de y/o Papel

Recursos Humanos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

wa

T

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incidencias de personal.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y supervisar las incidencias de personal para el pago oportuno de bono de puntualidad y asistencia y descuentos por
faltas de personal.

Il.- ALCANCE
Direcciéon General, Direcciones de area, EMSaD y Planteles en el estado de Sonora.
111.- DEFINICIONES

DFI: Direccion de Finanzas
RH: Recursos Humanos

F.l.: Formato de Incidencias
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo

IV.- REFERENCIAS
Contrato Colectivo de Trabajo.
V.- POLITICAS

1.- El formato de Incidencias sera generado por los Planteles y Emsad mensualmente y remitido al Departamento de Recursos
Humanos.

2.- Para el pago de bonos y descuentos deberan remitir el paquete de incidencias con los soportes correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos.

3.- La fecha de recepcion del paguete de incidencias debera ser 4 dias antes de tramitar la segunda némina del mes. (De
acuerdo al calendario de némina).

4.- El formato de incidencias se divide en personal docente y personal Administrativo y ya considera los criterios del CCT para
otorgar el bono del mes y para el descuento de faltas.

5.- Se elimina del reporte de bonos el personal que sea de nivel 9 en adelante.

Se verifica que el personal con bono no lo haya recibido en otra quincena. El personal docente que labora en varios planteles,
para ser acreedor al bono, no debera con contar con alguna incidencia en los planteles de adscripcion.

6.- En las oficinas Generales se genera el reporte de entradas y salidas en el sistema Attendance.

7.-Al finalizar el mes se exporta en formato de Excel el reporte del mes, se capturan las incidencias recibidas y las omisiones se
cotejan en el dispositivo de checado.

8.-Se reporta a cada Direccidn de area el personal a su cargo, concediéndoles un plazo para comprobar la improcedencia o
justificacién del descuento.

9.-En base a los criterios de asistencia del Contrato Colectivo de Trabajo, se capturan las incidencias y las mismas se vacian
en el reporte que generan los Planteles, para determinar quién es acreedor de bonos y descuentos.

10.- La relacion de personal acreedor al bono del mes seréa reportada al Departamento de Nominas las segundas quincenas de
cada mes, de acuerdo al calendario de recepcion.

11.-La némina deberé ser firmada por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el Director de Finanzas del Colegio.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P03-F02/Rev.02 Formato de Incidencias Ver anexo
51-DAD-P03-103/Rev.02 Instructivo para llenado de Reporte de Ver anexo

Incidencias

51-DAD-P03-A01/Rev.02 Incidencias de personal. \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207483
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208470
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210019

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de reportes de
incidencias de personal.

REGISTRO

11

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Recibe los reportes de asistencia de
personal del Director de Plantel y
Director Administrativo y turna al
Analista Especializado para su
revision.

Reporte de asistencia.

1.2

Analista Especializado

Revisa en el reporte de incidencias
considerando las faltas registradas
del personal por inasistencia o
retardos y genera el reporte de
incidencias lo turna al Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos.

Reporte de Incidencias

1.3

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Revisa el reporte de incidencia lo
ante firma para tramitar pago de
bonos de asistencia o el descuento
correspondientes por inasistencias y
turna a la Direccién Administrativa.

1.4

Directora Administrativa

Firma el reporte de incidencias de
personal y lo remite a la Direccion
Financiera para su afectacion y pago
en néminas.

Memoranddm.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

Subdirectora administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incidencias de personal. Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DAD-P03/Rev.02 23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Reporte de asistencia. | Jefe del Electrénico dos afios archivo archivo digital
Departamento de y/o Papel
Recursos Humanos
2 Reporte de Jefe del Electrénico dos afios archivo archivo digital
Incidencias Departamento de ylo Papel
Recursos Humanos
3 Memorandam. Jefe del Electronico dos afios archivo archivo digital
Departamento de ylo Papel
Recursos Humanos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Servicio de Transporte y Mensajeria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proveer de servicio de transporte con o sin conductor para salidas locales y foraneas, y servicio de transporte escolar para la

operacion del Colegio.

El servicio se presta a todo el personal y alumnos del colegio que lo requiera para el cumplimiento de sus labores y comisiones
en eventos.

lll.- DEFINICIONES

Servicio de transporte escolar: traslado de alumnos a viajes de estudio o eventos o
Servicio de transporte para personal: traslado de personal a cumplir con sus tareas o comisiones.

IV.- REFERENCIAS

*Manual de organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.

*Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.

*Manual de procedimientos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora.

*Plan de desarrollo Estatal (2015-2021).

*Cdadigo de Etica y conducta de los servidores publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Sonora.

V.- POLITICAS

1. El servicio se presta sélo para asuntos oficiales.

2i Los vehiculos deben permanecer en las instalaciones del Colegio en el horario y dias indicados para brindar oportunamente
el servicio.

3. Para el uso de vehiculos fuera de horario permitido, se requiere un oficio de comision.

4- Para conducir los vehiculos se requiere contar con licencia vigente.

5. Si se conduce autobus, contar con licencia de chofer.

6. En el caso de salidas foraneas solicitar la disponibilidad del vehiculo con anticipacién a través de memorandum.

7. Cuando haya comision de salida foranea, el conductor debera presentar el "informe de llegada” junto al "formato de
comprobacion de gastos" para comprobar los viaticos.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P03-F01/Rev.01 Formato de Salida de Vehiculo Ver anexo
51-DAD-P03-F02/Rev.01 Formato de comprobacién de gastos Ver anexo
51-DAD-P03-F03/Rev.01 Formato Informe de Comision Ver anexo
51-DAD-P04-F04/Rev.02 Servicio de Transporte y Mensajeria Ver anexo
51-DAD-P04-A01/Rev.02 DIAGRAMA DE FLUJO DEL Ver anexo

PROCEDIMIENTO TRANSPORTE



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/179537
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/179538
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/179539
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209703
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210042

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud del servicio.

REGISTRO

1.1

Director Administrativo

Recibe solicitud del servicio de
transporte local y foranea.

Memorandum de peticién de servicio

12

Jefe del Departamento de Servicios
Generales

Valora la informacion primaria )
(salida local o foranea) y secundaria
(transporte 0 mensajeria)

1.3

Asigna el vehiculo a
chéfer/Conductor.

14

Elabora llenado de formato de salida
de vehiculo, en caso de que la salida
sea local, Entrega llaves de vehiculo
al chofer/conductor.

Formato de salida de vehiculo

En caso de que la salida es foranea,
se elabora oficio de comision.

Oficio de comision

15

Chofer/Conductor

Transporta a personal y/o
mensajeria a su destino.

1.6

Entrega llaves del transporte al
encargado de asignarlos y firma
hora de llegada.

1.7

Elabora llenado de informe de
comision, al terminar la actividad
foranea.

Formato Informe de comision

Comprobacion de gastos de
comision

2.1

Chofer/Conductor

Comprueba los gastos efectuados
en la comision, entregando el
informe de comision y el formato de
comprobacion de gastos a
Coordinador de transporte y
mensajeria.

Formato de comprobacién de
gastos, facturas.

2.2

Firma comprobacion de gastos e
informe de comision

2.3

Jefe del Servicios Generales

Remite la comprobaciones de los
gastos al departamento de
contabilidad

2.4

Entrega comprobacion de recibido
por el departamento contable al
Chofer o conductor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe del Departamento de

Servicios General

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio de Transporte y Mensajeria

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P04/Rev.02

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Memorandum de Director administrativo | Electrénico 1 afio Departamento Archivo Digital
peticion de servicio administrativo
Formato de salida de | Jefe del Electronico 3 afios Departamento Archivo digital
vehiculo Departamento de ylo Papel administrativo
Servicios Generales
Oficio de Comisién Director Electrénico 5 afios Departamento Archivo digital
Administrativo y/o Papel administrativo
Formato Informe de Jefe del Electronico 5 afios Departamento de Archivo digital
comisién Departamento de ylo Papel contabilidad
Servicios Generales
Formato de Jefe del Electrénico 5 afios Departamento de Archivo digital
comprobacion de Departamento de y/o Papel contabilidad

gastos, facturas.

Servicios Generales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta, bajas, reasignacion de activos fijos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P05/Rev.01 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar un control de los activos del Colegio, registrando oportunamente las altas y bajas de los mismos, asi como las
distintas reasignaciones que se realicen en las diferentes areas y/o planteles.

Direcciones de Area,

Planteles CECYT, EMSaD y TBC del Colegio.

1).- Alta: Es el ingreso al sistema SAP de Activo Fijo para gque se integre al Colegio.

2).- Baja: Retirar del Sistema SAP algun activo fijo, automaticamente desincorporandolo del Colegio.

3).- SAP.- Sistema de Aplicaciones y Productos.

4).- Reasignacion: Es el cambio de personal de algin Activo Fijo.

5).- Resguardo: Documento firmado por el responsable del Activo Fijo.

6).-Resguardo Cancelado: Documento que valida que la persona encargada del Activo Fijo esta haciendo entrega de el o los
que estaban a su cargo.

IV.- REFERENCIAS

* Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.
*Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Principales reglas de registro y valoracion del patrimonio (elementos generales).
*Sistema de Informacion de Acciones de Gobierno de Sonora.

V.- POLITICAS

*Algun bien mueble e intangible cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA del
afio en curso, sera un alta de Activo Fijo en el registro del sistema SAP del Colegio, de igual manera para lo otorgado por
alguna institucién, fundacion etc.

*Todo personal que tenga a su cargo un Activos Fijos debera firmar sus resguardos.

*El personal que tenga firmado su resguardo esta comprometido a cuidar y proteger los activos Fijos asignados, en caso de
alguna falla, hurto, o el caso que sea el cual dafie y perjudique al equipo se tiene que dar aviso al Departamento de Activo Fijo
para que proceda dependiendo del caso.

*La baja de un Activo Fijo en el Colegio sera por alguna de las siguientes razones, insolencia, inservible, robo o extravio,
desgaste, deterioro, mantenimiento o reparacion incosteable o por reposicion.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P05-F02/Rev.01 FORMATO DE RESGUARDO Ver anexo
51-DAD-P05-A01/Rev.01 DIAGRAMA DE FLUJO ALTAS BAJAS Ver anexo

REASIGNACIONES



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208507
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210040

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud de alta de activo fijo

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Coteja fisicamente con la factura o
acta de donacion o entrega de activo
fijo, las cantidades, marca, modelo,
numero de serie etc.

Acta de donacién, Acta de entrega
del ISIE /factura.

1.2

Realiza la asignacion del bien al
personal y unidad de adscripcion en
el SAP.

1.3

Imprime etiqueta de inventario para
la identificacién y ubicacién del bien.

1.4

Genera en el SAP el resguardo
correspondiente del activo fijo, y
turna al personal aginado.

Resguardo

15

Personal responsable

Firma el resguardo y remite al
Departamento de activo fijo para su
archivo.

1.6

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Coloca la etiqueta de identificacion
al bien y archiva el resguardo
firmado.

Reasignacion de Activo Fijo.

2.1

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Notifica la baja de personal o
solicitud.

Baja de personal/solicitud de
reasignacion.

2.2

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Coteja la existencia y estado fisico
del bien con el resguardo firmado
por la persona responsable.

En caso de que el bien asignado se
encuentra mal estado y es por
negligencia de la persona
responsable se solicita la reposicion
del bien (pasa al punto 1) o bien el
pago del mismo (recurso queda a
disposicién del Colegio).

En caso de no encontrar fisicamente
el bien, se solicita el pago
correspondiente (recurso queda a
disposicion del Colegio), o en caso
de robo del bien se solicita la
denuncia ante ministerio publico
(pasa al punto 3 baja del activo fijo).

2.3

Emite el calculo para la reparacion
del dafio de acuerdo a los
parametros de vida util del bien y
notifica a Recursos Humanos y al
interesado.

Oficio

Personal responsable del resguardo

En caso de reposicion del bien este
debera ser de caracteristicas
similares o mejores, de lo contrario
se realizara el importe
correspondiente de su liguidacion.

2.4

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Reasigna el bien a la persona que el
director indique, pasa al punto 1.4

Solicitud de baja de activo fijo.

Oficio solicitud de baja de activo fijo.

3.1

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Recibe la solicitud de baja de activo
fijo de parte del Director de area,
Director de plantel y se analiza la
causa.

Si la baja corresponde a una
denuncia por robo o dafio: se solicita
el acta ante ministerio publico y
turna al Organo Interno de Control
para que emita acta de verificacion.
En caso de que el bien se encuentre
en mal estado u obsoleto se solicita
dictamen al Departamento de
Sistemas cuando se trata de equipo
informético, cuando se trata de otro
tipo de bien se solicita un dictamen
por empresa certificada (Como
marcan la normatividad).

Dictamen/acta de verificacion.

3.2

Titular del Organo Interno de Control

Revisa las actas y/o denuncias y
dictdmenes de Activos Fijos y emite
el Acta de Verificacion
correspondiente.

Acta de verificacion de activo fijo.

Solicitud de baja de activo fijo a la H.
Junta Directiva.




4.1

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Integra expediente para solicitar la
aprobacién de baja de activo fijo por
parte de la H. Junta directiva y
remite a la Direccion General para
Su presentacion.

Expediente (Acuerdo, acta de
verificacion, Listado del activo sujeto
de baja)

4.2

Directora General

Presenta el acuerdo para
autorizacion de baja de activo fijo a
la H. Junta Directiva

4.3

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Coteja el acuerdo de autorizacion de
baja de activo fijo en el acta de la
Junta Directiva correspondiente

Acta de Junta Directiva.

4.4

Registra la baja del bien en el
Sistema SAP generando las pélizas
contables correspondiente.

Péliza contable de baja de activo fijo.

Destino final del bien dado de baja.
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Jefe del Departamento de Activo Fijo

Invita a empresas recicladoras
(minimo 3) para la valoracion y
cotizacién del bien dado de baja.

Oficio invitacion.

5.2

Selecciona la empresa que mejor
propuesta haya realizado, se
entrega el bien integrando un
expediente con fotos y documento
de entrega como evidencia.

Expediente de entrega del bien a la
recicladora.

5.2

Recibe el pago acordado.

En caso de recibir el pago
correspondiente en efectivo se
deposita a la cuenta del Colegio.

de lo contrario se recibe el
comprobante de deposito a la cuenta
bancaria del Colegio por parte de la
empresa recicladora.

Comprobante de Deposito

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de Activo

Subdire
Fijos

ctora Administrativo

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Alta, bajas, reasignacién de activos fijos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-PO5/Rev.01

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pfpS|Ic|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio solicitud. Director de Area , Electrénico Indefinido Direccién Archivo
Director del Plantel yl/o Papel Administrativa
2 Acta de donacién, Jefe Departamento Electronico Indefinido Direccion Archivo
Acta de entrega del Activo Fijo ylo Papel Administrativa
ISIE /factura.
3 Resguardo Jefe Departamento Electrénico Indefinido Direccion Archivo
Activo Fijo yl/o Papel Administrativo
4 Baja de Jefe Departamento Electronico Indefinido Direccion Archivo
personal/solicitud de | Recursos Humanos ylo Papel Administrativa
reasignacion.
5 Oficio solicitud de baja | Jefe Departamento Electrénico Indefinido Direccién Archivo
de activo fijo. Activo Fijo yl/o Papel Administrativa
6 Dictamen/acta de Organo Interno De Electronico Indefinido Direccion Archivo
verificacion. Control y/o Papel Administrativa
7 Acta de verificacion Organo Interno De Papel Indefinido | Direccién Archivo
de activo fijo. Control Administrativa
8 Expediente (Acuerdo, | Directora General Papel Indefinido Direccién Archivo
acta de verificacion, Administrativa
Listado del activo
sujeto de baja)
9 Acta de Junta Junta Directiva Papel Indefinido Direccién Archivo
Directiva. Administrativa
10 |Pdliza contable de Jefe Departamento Papel Indefinido Direccion Archivo
baja de activo fijo. Activo Fijo Administrativa
11 | Oficio invitacion. Jefe Departamento Papel Indefinido | Direccién Archivo
Activo Fijo Administrativa
12 | Expediente de Jefe Departamento Papel Indefinido Direccién Archivo
entrega del bienala | Activo Fijo Administrativa
recicladora.
13 | Comprobante de Jefe Departamento Papel Indefinido | Direccién Archivo
Deposito Activo Fijo Administrativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Adquisiciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar un control de los activos del Colegio, registrando oportunamente las altas y bajas de los mismos, asi como las
distintas reasignaciones que se realicen en las diferentes areas y planteles

Unidades Administrativas, Planteles y EMSaD de CECyTE Sonora.

LAAPS: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con bienes muebles de la Administracién
Publica.

CA: Comité de Adquisiciones.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

SAP: Sistemas, Aplicaciones y Productos.

POA: Programa Operativo Anual

PAA: Programa Anual de Adquisiciones.

EMSaD: Educacién Media Superior a Distancia.

LOP: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Sonora.
MIGO: Recepcién de materiales o servicios.

SIGEA: Sistema de Gestion Administrativa.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

sLey de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes de la Administracién Publica Estatal.
*Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes de la
Administracion Publica Estatal.

«Compranet 5.0

«Compranet Sonora.

sLey de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Sonora.

*Decreto de Presupuesto de Egreso.

*Reglamento Interior de CECyTE Sonora.

*Manual de Organizacion de CECyTE Sonora.

*Normas del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)

*Tabla de presupuesto de egreso del Gobierno del Estado de Sonora para el ejercicio fiscal.

V.- POLITICAS

1. Elaborar y presentar a la Secretaria de Hacienda el Programa Anual de Adquisiciones a mas tardar el 15 de febrero de cada
ejercicio.

2. Todas las compras se efectuaran por conducto de la Direccion Administrativa, en base a las requisiciones recibidas.

3. Las requisiciones por parte de las Direcciones de area se reciben a través de un oficio.

4. Las requisiciones por parte de planteles y Emsas se reciben a través del programa SIGEA.

5. Las requisiciones de compra deberan estar firmadas por el Director del area o Plantel solicitante.

6. Las requisiciones de materiales deberan ser claras y detallar las especificaciones de los mismos.

7. Las requisiciones de compras de planteles y Emsad, deberan ser en un formato Unico, firmado, sellado y enviado por el
Sistema de Gestién Administrativa (SIGEA).

8. El procedimiento de adquisicién o contratacion de Servicios, debera designarse de acuerdo a los montos maximos vigentes,
estipulados en el Decreto de presupuesto de egreso vigente y del total del presupuesto del Colegio, segun el Programa Anual
de Adquisiciones (PAA).

9. El proveedor debera estar registrado como proveedor del Gobierno del Estado y estar inscrito en el Sistema SAP.

10. Apegarse estrictamente a lo dispuesto en LAAPS y LAASSP.

11. Los pagos por concepto de reembolso sélo se realizaran previa autorizaciéon del Director Administrativo.

12. Las solicitudes de requisiciéon provenientes de planteles se haran por medio del sistema SIGEA.

13. Las solicitudes de requisicion provenientes de direcciones de area administrativa, se haran por oficio.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P01-F02/Rev.01 Orden de compra/servicio Ver anexo
51-DAD-P06-F04/Rev.01 NOTA DE ENTREGA Ver anexo
51-DAD-P06-A01/Rev.01 DIAGRAMA DE FLUJO DEL Ver anexo

PROCEDIMIENTO -
51-DAD-P06-F04/Rev.02 FORMATO DE REQUISICION DE Ver anexo

COMPRA



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/179515
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/179584
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210047
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210048

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepciéon de Requisiciones de
Materiales y Servicios

REGISTRO

1.1

Jefe Departamento Adquisiciones

Recibe requisicion de Direcciones de
Areay Planteles a través del
programa SIGEA.

Formato requisicién de compra en
SIGEA

"Si la requisiciones son por parte de
las Direcciones de area"

1.2

Recibe requisiciones a través de un
oficio firmado por el Director de area.

Oficio direccién de area

1.3

Revisa formato y soportes
correspondientes, para
posteriormente turnarlo al
Subdirector Administrativo.

1.4

Subdirector Administrativo

Recibe requisicion

Requisicién de Compra

1.5

Solicita cotizaciones de los
materiales solicitados a tres
proveedores que estén dentro del
registro de proveedores del
Gobierno del Estado.

Cotizaciones

1.6

Evalla cotizaciones de acuerdo a la
tabla de montos méaximos publicada
en el Decreto de Presupuesto de
Egreso vigente.

Tabla de presupuesto de egreso del
Gobierno del Estado de Sonora para
el ejercicio fiscal

"Si la adquisicion no supera el monto
para adjudicacién directa, continua
hasta la actividad 3"

Tabla de montos vigentes para
contratar proveedor y obra publica
del decreto de presupuesto de
egresos del Gobierno del Estado de
Sonora para el ejercicio fiscal.

"Si la adquisicion supera el monto
para adjudicacién directa, continua a
actividad 1.7"

1.7

Turna requisicion al Departamento
juridico para una licitacién publica.

Licitaciones

2.1

Jefe Departamento Juridico

Recibe requisicién y da a conocer
las bases de la licitacion
publicamente.

Periddico de circulacién y portal de
COMPRANET SONORA.

2.2

Recibe las inscripciones de los
proveedores para participar en la
licitacion.

Carpeta de los participantes de
licitacion de compras

2.3

Convoca a junta a los proveedores
participantes y se realiza licitacion

Oficio de invitacion.

2.4

Da a conocer el fallo final de la
licitacién, turnando al jefe de
departamento juridico.

Acta de junta de licitacion

Elaboracion de Contrato y Ordenes
de Compra

3.1

Jefe Departamento Juridico

Elabora contrato con las
especificaciones

Contrato de compra

3.2

Recaba firma de los proveedores en
el contrato.

3.3

Secretaria "A"

Verifica confirma suficiencia
presupuestal en el sistema SAP.

Orden de Compra MIGO

3.4

Elabora Orden de compra en
sistema MIGO y turna a Director
Administrativo y Subdirector
Administrativo
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Director Administrativo y Subdirector
Administrativo

Autoriza la compra en
sistema SAP y Firmaorden
de compra si ésta es mayor de
$2,000.00 m.n.

Orden de compra/servicio

"Si el material es pequefio en
volumen"

3.6

Jefe Departamento Adquisiciones

Firma de recibido, el materia de la
licitacion por parte del proveedor en
Oficinas Generales.

Factura de compra

"Si el material es grande en
volumen"

3.7

Jefe de Oficina de Adquisiciones

Firma de recibido, material de la
licitacion por parte del proveedor en
almacén.

Factura de compra y Entrada de
almacén

Liquidacién de Proveedor




4.1

Secretaria "A"

Recibe documentacién original ya
firmada por parte del proveedor.

Orden de Compra MIGO, factura de
compra y
Entrada de Almacén

4.2

Entrega documentos al
Departamento de control
presupuestal para continuar con el
proceso de pago a proveedor

Memorandum de entrega de
documentos

4.3

Recibe sello en copias de
dicho tramite para archivo.

4.4

Turna copia al encargado de control
Presupuestal de la Direccion
Administrativa.

Control presupuestal firmado

4.5

Jefe de Oficina Adquisiciones

Recibe la factura y orden de compra
para registro de bienes, obras y
servicios_correspondientes.

Factura
Orden de Compra

4.6

Efectla liguidacion a proveedores.

Conformacion de Comité de
Adquisicién de Infraestructura.

51

Director General

Conforma comité de adquisiciones

Acta donde se establece la
conformacion del comité y minuta de
reunion.

5.2

Convoca al comité de adquisiciones
a sesion

Memorandum para convocar al
comité

5.3

Plantea las necesidades del Colegio
al comité en infraestructura para la
votacion de requisicion

Acta de junta de comité de
adquisiciones

"si no se aprueba la requisicion, el
procedimiento retrocede a la
actividad 5.2"

"Si se aprueba la adquisicion o
contratacion de obra"
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Director General

Envia a departamento juridico la
requisicién aprobada por parte del
comité.

5.5

Jefe de Departamento Juridico

Recibe requisicion y realiza la
actividad 2.1 de licitacion

5.6

Jefe de Departamento Juridico

Recibe por lo menos 3
cotizaciones de contratistas que se
inscribieron por la actividad 2.1.

Carpeta de participantes de licitacion
de obra

5.7

Convoca a junta a los integrantes del
Comité de Adquisicion de
Infraestructura, para eleccion de
cotizaciones.

Memorandum para convocar al
comité

5.8

Elabora el Acta de Comité de
Adquisiciones en base a resultados
segun votacién, para que sea
firmada por cada uno de los
asistentes de la junta.

Acta de Comité de Adquisiciones

5.9

Jefe de Departamento juridico

Elabora contrato proveniente de
licitacion

Contrato de obra

5.10

Jefe Departamento de Servicios
Generales

Revisa que la obra haya sido
concluida de acuerdo a todas y
cada una de las especificaciones
del contrato..

Acta de inicio de contrato de obra y
acta de entrega de contrato de obra

5.11

Obtiene la firma del proveedory
representante del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Sonora.

5.12

Secretaria "A"

Recibe actas de inicio y terminacién
de obra y continua con actividades
de licitacion desde la actividad 3.3

REEMBOLSO Y PRE
AUTORIZACIONES POR
ADJUDICACIONES DIRECTAS DE
PLANTELES, EMSAD O
DIRECCIONES DE AREA

6.1

Jefe de Oficina

Recibe las diferentes
solicitudes y/o facturas que los
Planteles, EMSaD y Direcciones de
area envian a Director
Administrativo por medio de la
plataforma SIGEA (Sistema de
Gestién Administrativa).

Solicitud de pago
Factura

6.2

Revisa solicitudes de las
diferentes direcciones de area para
posteriormente turnarlo al
subdirector administrativo.

Memorandum de solicitud.




6.3 Director Administrativo y Subdirector | Recibe y Revisa solicitudes/facturas
Administrativo recibidas para su aprobacién o
rechazo.

"Si la solicitud es rechazada, el
procedimiento retrocede a actividad
6.1"

"Si la solicitud es aprobada,
continua”

6.4 Secretaria "A" Elabora la solicitud de pago oficial y | Solicitud de Pago
envia a control presupuestal.

6.5 Analista Técnico Recibe solicitudes de pago de
reembolso y pre - autorizaciones
por parte de Secretaria "A"
para su registro interno.

6.6 Director Administrativo y Firma solicitudes de Pago
Subdirector Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe del Departamento de Subdirectora Administrativo Directora Administrativa
Adquisiciones




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisiciones

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P06/Rev.02

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Cotizaciones Subdirector Papel 5 afio Direccién Archivo Digital
Administrativo Administrativa
2 Acta de Comité de Jefe de Dpto. Juridico Papel 5 afio Direccion Archivo Digital
Adquisiciones Administrativa
3 Requisicién de Subdirector Electrénico 3 afios Direccién Archivo Digital
Compra Administrativo y/o Papel Administrativa
4 Orden de Compra Secretaria "A" Electrénico 3 afios Direccién Archivo Digital
MIGO yl/o Papel Administrativa
5 Factura Jefe Dpto. Papel 5 afios Direccion Archivo Digital
Orden de Compra Adquisiciones Administrativa
6 Solicitud de pago Jefe Oficina Electrénico 3 afios Direccién Archivo Digital
Factura y/o Papel Administrativa
7 Solicitud de Pago Secretaria "A" Electrénico 3 afios Direccién Archivo Digital
yl/o Papel Administrativa
8 Factura de compra Jefe Departamento Papel 5 afios Direccion Archivo Digital
Adquisiciones Administrativa
9 Oficio direccién de Jefe de Oficina Electrénico 3 afio Direccién Archivo Digital
area Administrativa
10 |Acta de junta de Jefe departamento Papel 3 afios Direccién Archivo Digital
licitacion Juridico Administrativa
11 | Acta donde se Director General Papel 5 afios Direccion Archivo Digital
establece la Administrativa
conformacion del
comité y minuta de
reunion.
12 | Acta de junta de Director General Papel 5 afios Direccién Archivo Digital
comité de Administrativa
adquisiciones
13 |Tabla de presupuesto | Subdirector Papel NA Direccion Archivo Digital
de egreso del Administrativo Administrativa
Gobierno del Estado
de Sonora para el
ejercicio fiscal
14 | Periddico de Jefe departamento Papel 7 afios Direccién Archivo Digital
circulacién y portal de | Juridico Administrativa
COMPRANET
SONORA.
15 |Facturade compray |Jefe Dpto. Papel 5 afios Direccién Archivo Digital
Entrada de almacén Adgquisiciones Administrativa
16 |Orden de Compra Secretaria "A" Papel 3 afios Direccién Archivo Digital
MIGO, factura de Administrativa
compra y
Entrada de Almacén
17 | Tabla de montos Subdirector Papel NA Direccién Archivo Digital
vigentes para Administrativo Administrativa
contratar proveedor y
obra publica del
decreto de
presupuesto de
egresos del Gobierno
del Estado de Sonora
para el ejercicio fiscal.
18 | Contrato de obra Jefe departamento Papel 7 afios Direccién Archivo Digital
Juridico Administrativa
19 | Formato requisicion Jefe Departamento Electrénico NA Direccién Archivo Digital
de compra en SIGEA | Adquisiciones ylo Papel Administrativa
20 | Control presupuestal | Secretaria "A" Papel 3 afios Direccién Archivo Digital

firmado

Administrativa




21 | Memorandum de Jefe Departamento Electrénico 1 afio Direccién Archivo Digital
solicitud. Adquisiciones y/o Papel Administrativa
22 |ordende Subdirector Electrdnico 5 afios Direccién Archivo Digital
compra/servicio Administrativo y/o Papel Administrativa
23 | Acta de inicio de Jefe Dpto. Servicios Papel 5 afios Direccién Archivo Digital
contrato de obra y Generales Administrativa
acta de entrega de
contrato de obra
24 | Memorandum para Jefe depto. Juridico Electrénico 1 afio Direccién Archivo Digital
convocar al comité y/o Papel Administrativa
25 | Oficio de invitacién. Jefe departamento Electrénico 1 afio Direccién Archivo Digital
Juridico yl/o Papel Administrativa
26 | Memorandum de Secretaria "A" Electrénico 1 afio Direccién Archivo Digital
entrega de Administrativa
documentos
27 | Carpeta de Jefe depto. Juridico Electrénico 5 afios Direccién Archivo Digital
participantes de ylo Papel Administrativa
licitacion de obra
28 | Carpeta de los Jefe Depto. Juridico Electrénico 7 afios Direccién Archivo Digital
participantes de ylo Papel Administrativa
licitacion de compras
29 | Contrato de compra Jefe Depto. Juridico Electronico 7 afios Direccion Archivo Digital
y/o Papel Administrativa
30 | Memorandum para Director General Electrénico 3 afios Direccién Archivo Digital

convocar al comité

Administrativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora
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GOBIERMO Direccion Administrativa
= SOMORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Otorgamiento de concesién del servicio de cafeteria.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la asignacion del servicio de cafeteria durante el periodo escolar en los diferentes planteles del Colegio, con el fin de

ofrecer alimentos i iolosinas a los alumnos i iersonal iue labora dentro de ilantel asiinado.

Cualquier persona fisica, mayor de edad que esté interesada en brindar el servicio de cafeteria en los diferentes planteles Del
egio en el Estado.

lll.- DEFINICIONES

CECyTE SONORA: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

IV.- REFERENCIAS

1. SOLICITUD DE ASPIRANTES

Los aspirantes deben llenar con sus datos personales:

A) Fechay Lugar

B) Nombre completo del aspirante

C) Domicilio

D) Numero de teléfono

E) Nombre del plantel de su interés para prestar el servicio.

2. REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIRSE PARA LA ACEPTACION DE SOLICITUD

A)Curriculum Vitae, que conste de experiencia en el Servicio de Cafeterias.

B)Datos del solicitante (nombre completo, domicilio, nimero de teléfono).

C)Comprobante de domicilio.

D)Copia Fotostatica de la Identificacion Oficial del solicitante.

E)Carta de No Adeudo, emitida por la Secretaria de Hacienda Estatal.

F)Inscripcion Patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

G)Licencia Sanitaria emitida por la Secretaria de Salud Publica del Estado de Sonora.

H)Lista de precios y menu de manera detallada de los alimentos y productos que se ofreceran.

I)Debera informar quienes seran los responsables de atender la cafeteria, proporcionando nombres y copia de identificacion
oficial, asi mismo deberd comunicar por escritos los cambios que en su momento se puedan hacer con respecto al personal
responsable de la cafeteria.

J)Carta compromiso para el debido cumplimiento de Reglamento para otorgar y administrar servicios de concesion en los
planteles del CECyYTE Sonora.

K)Carta compromiso de cumplimiento a los protocolos establecidos para la prevencion del contagio de COVID-19 (uso de cubre
bocas, limpieza y desinfeccion constante de las superficies, sana distancia entre los comensales y disposicion del gel
antibacterial en el area).

I)Servicios Adicionales:

-Becas Alimenticias al Alumno y/o;

-Aportacién en especie de material vario.

V.- POLITICAS

1. La convocatoria sera publica en la pagina oficial del Colegio http://www.cecytes.edu.mx/cecytesnet/portalcecyte/

2. La de recepcién de solicitud y documentacion sera en el mes de diciembre.

3. La solicitud debe entregarse en sobre cerrado y rubricado con la documentacién completa en las oficinas de Direccion
General en Area Administrativa, ubicada en Calle de La Escondida #34, colonia Santa Fe.

4. Los sobres son abiertos en presencia del Comité Revisor (Autoridades Administrativas de la Direccion General).

5.El jurado calificador emite su fallo inapelable, el cual es publicado en la pagina web oficial del suscrito Colegio.

6.Después del fallo final, se contacta al concesionario para finalizacion de alguna documentacion pendiente.

7.Se naotifica al plantel via correo electronico del fallo emitido por parte del jurado calificador, sobre la persona designada para
brindar el servicio de cafeteria.

VI.- ANEXOS



Clave de Anexo
51-DAD-P07-102/Rev.00
51-DAD-P07-103/Rev.00

51-DAD-P07-F04/Rev.00

51-DAD-P07-105/Rev.00

51-DAD-P07-F06/Rev.00

51-DAD-P07-A01/Rev.00

Nombre
Convocatoria para los aspirantes

Instructivo para llenado de Solicitud de
aspirantes

Solicitud para aspirantes

Instructivo para Documentacion y/o
Requisitos a entregar por parte del
aspirante

Documentacién y/o Requisitos a entregar
por parte del aspirante

Diagrama de Flujo de Procedimiento de
Otorgamiento de Concesi?n para el
Servicio de Cafeter?a

Link
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207461
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207462
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207463
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207464
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207465
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210045

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Emisién de convocatoria.

REGISTRO

1.1

Directora Administrativa

Publica convocatoria en el portal del
Colegio,
http://www.cecytes.edu.mx/cecytesn
et/portalcecyte.

Convocatoria

1.2

Interesado

Accesa al portal del Colegio para
descargar la solicitud de aspirante
en la cual debera requisitar con los
datos personales y el plantel donde
aspira prestar el servicio de cafeteria
y entrega expediente a Direccion
Administrativa.

Solicitud de aspirante a la concesion
del servicio de cafeteria.

En caso de que el interesado se
encuentre en alguna localidad lejana
podra acudir al plantel mas cercano
a entregar el expediente fisico para
gue personal del plantel lo remita a
Direccién Administrativa y el
expediente electrénico a Direccién
Administrativa.

En caso contrario podra acudir
directamente a las oficinas de
Direccion Administrativa para su
entrega.

1.3

Subdirectora Administrativa

Recibe Solicitud y Documentacién
de los aspirantes, realizando el
check list para corroborar que se
cumpla con los requisitos que marca
la convocatoria.

Expediente.

Seleccién de aspirante.

2.1

Comité Revisor (Directora
General/Directora Administrativa)

Analiza las propuestas recibidas
considerando lo siguiente:
-propuesta escrita

-precios

-menu otorgado por el aspirante

2.2

Selecciona a los aspirantes que
sustentan las base y ofrezcan los
mejores beneficios.

Si el plantel cuenta con aspirantes a
administrar una concesion, el comité
revisor (Directora General y
Directora Administrativa) realizara la
seleccion correspondiente.

De lo contrario la Direccion General
podra realizar la asignacion del
concesionario directamente.

Resolucion y/o asignacion de la
concesion.

3.1

Emitira su fallo, que sera inapelable,
notificando al plantel y aspirante
seleccionado mediante oficio.

3.2

Secretaria Administrativa

Contacta al concesionario
seleccionado para cada plantel, para
notificar la seleccién y finalice con la
integracion de los documentos como
son:

Licencia sanitaria

Inscripcién Patronal.

Reporte de concesionarios
seleccionados

3.3

Integra el expediente de cada uno
de los concesionarios con nombre y
plantel designado y turna al
Departamento Juridico.

Expediente Archivo Electrénico e
Impreso.

Elaboracion de Contrato.

4.1

Jefe del Departamento Juridico

Revisa el expediente del
concesionario seleccionado y
elabora el contrato y turna a
Direccién Administrativa.

Contrato de Concesion de cafeteria.

4.2

Secretaria Administrativa

Remite via electronica a la Direccion
del Plantel el contrato para recabar
las firmas del Director de Plantel y
Concesionario.

4.3

Director de Plantel

Imprime el contrato recaba las firmas
del concesionario y remite el
contrato de forma fisica
debidamente firmado a Direccion
administrativa.

4.4

Directora Administrativa

Recibe y firma el contrato de
concesion de cafeteria y remite a
Direccion General para la firma..




4.5

Directora General

Recibe y firma el contrato de
concesion de cafeteria y remite al
Departamento Juridico.

4.6

Jefe del Departamento Juridico

Recibe y firma el contrato de
concesion de cafeteria para su
archivo y remite de manera digital a
Direccién Administrativa.

Contrato de concesién de cafeteria
protocolizados

4.7

Secretaria Administrativa

Notifica mediante correo electrénico
al Director de Plantel y
Concesionario el contrato digital
protocolizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validé:

Subdirectora Administrativa

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de concesidn del servicio de cafeteria.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P07/Rev.00

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
Convocatoria Subdirectora Electrénico 1 afio Direccién Archivo
Administrativa Administrativa
Solicitud de aspirante | Interesado Electronico 3 afio Direccion Archivo
a la concesion del ylo Papel Administrativa electronico
servicio de cafeteria.
Expediente. Subdirectora Electrénico 1 afio Direccién Archivo
Administrativa yl/o Papel Administrativa
Reporte de Secretaria Electronico 1 afio Direccion Archivo
concesionarios Administrativa Administrativa electronico
seleccionados
Expediente Archivo Secretaria Electrénico 1 afio Direccién Archivo Digital
Electronico e Impreso. | Administrativa yl/o Papel Administrativa e Impreso
Contrato de Jefe del Papel 2 afios Departamento Archivo
Concesion de Departamento Juridico
cafeteria. Juridico
Contrato de concesion | Jefe del Electrénico 2 afios Departamento Archivo
de cafeteria Departamento y/o Papel Juridico
protocolizados Juridico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERNG Direccion Administrativa
= SOMORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién y control de expedientes Unicos derivados de contratos, adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar que las diferentes areas del Colegio, tengan disponibles los expedientes de contratos y estos tengan una correcta
integracion a la recepcion, seguimiento, organizacion, conservacion, transferencia, préstamo, seleccion y control de la
documentacion manejada por la entidad, lo anterior con la finalidad de brindar un sistema de acciones dirigidas hacia el
proceso archivistico, con lo cual, ofrecer a quien busque disponer de informacion en buen estado para lo que se requiera.

Il.- ALCANCE

Aplica al sistema de integracién de evidencias SEVI

Ill.- DEFINICIONES

1. Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora. Centro de Gobierno, Edificio Hermosillo 2do. piso. Blvd. Paseo
Rio Sonora y Comonfort. Col. Villa de Seris. C.P. 83280, Hermosillo, Sonora, México. Desarrollado por SCG-SDAT

2. Sistema de Evidencias.- La herramienta electronica que administra la Secretaria de la Contraloria General del Estado de
Sonora a través de la cual se registran los contratos generados por obra publica, servicios relacionados con obra, adquisiciones
y servicios, asi como los programas o acciones de gobierno.

3.Expedientes.-Conjunto de documentos constituidos en una carpeta y/o archivo

4. Clave SEVi.- Clave del nimero de contrato .

5. Nombre el contrato.- Segin como se especifica en el contrato

6. n° de contrato.-Seguln como se especifica en el contrato

7. Tipo de contrato.- Adquisiciones y servicios relacionados con bienes muebles, obra publica, servicios profesionales,
arrendamientos

8. origen del recurso.-Segln como se especifica en el contrato

9. Modo de ejecucion.- adquisicion, servicios, licitaciones.

10.Creado.- fecha de alta.

11. Status.- En proceso, Completo, Incompleto.

12. Verificacion.- Sin verificar, Verificado, Observado. Utilizado por el OIC

13.Editar.- Casilla para entrar a realizar movimientos en la plataforma.

14. Caratula.- Etiqueta del expediente.

15. Bitacora.- movimientos realizados y Utilizado por el OIC
IV.- REFERENCIAS

* SIA.- Sistema de informacién de acciones de gobierno.
* SEVI.- Sistema de Evidencias
* Calendario SEVI
*Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal.
*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.
* Reglamento de la Ley de Obras

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora (B.O. Num. 48 Secc. Il del 16 de junio de 2014)

Reglamento de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado (B.O. Num. 11 Secc. Il del 05 de Febrero 2015)

Lineamientos para la Operacion del Sistema para la Entrega Recepcion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Sonora (B.O. Nim. 8 Secc. | Tomo CCVII, del 28 de enero 2021)

Fe de erratas respecto a los Lineamientos para la Operacién del Sistema para la Entrega Recepcion de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. Ed. Especial Tomo CCVII, 29 enero 2021)

V.- POLITICAS

1.-Se gira la instruccion por parte de la Secretaria de la Contraloria dirigido a la Direccién General.

2.-Se designé una unidad de enlace juridica del Colegio, la cual sera responsable de la recepcién oficial de la documentacién
de la entidad, debiendo establecer los mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado de la correspondencia de
entrada, a efecto de promover un tratamiento mas agil y eficaz de los documentos que ingresan.

3.-La unidad juridica responsable debera conservar todos los documentos oficialmente generados o recibidos en el curso de
sus tramites, asi como mantenerlos correctamente organizados, integrando sistematicamente las fuentes de informacion
documentaria para su efectivo aprovechamiento.

4. una vez integrado por la unidad juridica responsable, se recibe para el correcto registro ante la plataforma del sistema de
evidencias SEVI, siendo indispensable para ello mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta
Su integracion final al archivo del expediente.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P08-100/Rev.00 ejemplo de reporte de expediente (check Ver anexo
list)
51-DAD-P08-100/Rev.00 ejemplo rep exp obra Ver anexo
51-DAD-P08-101/Rev.00 instructivo de apertura de plataforma Ver anexo

51-DAD-P08-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209716
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209717
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209718
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210036

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Conformacion del expediente con
Contrato
2 Jefe del Departamento Juridico Recepcion de documentos de Expediente
Adquisiciénes para la integracion
del Expediente Unico que avalan el
contrato, lo anterior por escrito de
acuerdo al check list.
2.1 Analista Técnico Integracion y clasificacion correcta
de la documentacién recibida con los
numerales de la plataforma.
2.2 Valora y escanea los documentos
del expediente Unico.
3 Valoracién y recopilaciéon de actas
3.1 Analista Técnico Registro del expediente en la Confirmacion en la plataforma
Plataforma, de acuerdo al check list
correspondiente
3.2 Generacion de etiqueta
4 Elaboracién de expediente
4.1 Analista Técnico Integra expediente y registra los

documentos para el archivo del
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de
Adquisiciones

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion y control de expedientes (nicos derivados de contratos,
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:

51-DAD-P08/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = Dlsp;_ochmn
Tiempo Ubicacién Ina
1 Expediente Analista Técnico Electronico 1 afio archivo archivo digital
y/o Papel
2 Confirmacion en la Analista Técnico Electrénico 1 afio archivo archivo digital
plataforma ylo Papel

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

M YT AT

GOBIERMO Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon del Programa Anual de Adguisiciones y Arrendamientos de Bienes y
Servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formular, planificar, registrar y especificar anualmente las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios que realice el

Coleiio de Estudios Cientificos i Tecnol(’)iicos del Estado de Sonora.

Aplica a todos los procedimientos de licitacién publica, por invitacién a cuando menos tres personas, y de adjudicacion en
forma directa desarrollados por esta entidad de la Administracion Publica Estatal.

IIl.- DEFINICIONES

PAAABS: Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes y Servicios.

Licitacion Publica: Procedimiento de participacién abierto por concurso, para todos los interesados, a través de una declaracién
unilateral de voluntad contenida en una convocatoria publica, donde la convocante se obliga a celebrar un contrato para la
adquisicion de un bien o servicio con aquél interesado que, cumpliendo los requisitos prefijados, ofrezca al Estado las mejores
condiciones de contratacion.

Licitacién por Invitacién a cuando menos Tres Personas: Procedimiento de participacién dirigido por invitacién a aquellas
personas fisicas y morales que se sabe cuentan con recursos y capacidad técnica suficiente para dar respuesta inmediata a los
requerimientos de la convocante, teniendo que hacer dicha invitacion, como su nombre lo indica, a por lo menos tres personas.
Adjudicaciéon Directa: Procedimiento de contratacién previsto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Sonora, que permite otorgarle un contrato a una determinada persona, buscando las mejores
condiciones para el Estado.

EMSaD: Educacién Media Superior a Distancia.

Consumibles: Conjuntg de materiales de oficina que se consumen con el uso.

Entes Fiscalizadores: Organos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y gestion financiera publicas.
Fondo Fijo: Cantidad de recurso econémico que se destina para el pago de gastos, adquisiciones o servicios menores que en
forma.h%biaual efectlan las diversas areas del Colegio conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida
operatividad.

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa, mueble o inmueble, por cierta
cantidad de dinero.

Honorarios: Cantidad de dinero que corresponde a una persona por el trabajo realizado.

Souvenirs: Objeto que sirve como recuerdo de la visita a algun lugar o evento determinado.

Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse con la obligacién de
restituirla.

Fondo Revolvente: Cantidad de recurso economico reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y
urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emisiéon normal y programada de pagos.

Viaticos: Gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad (desde y hacia el sitio del empleo), asi como la utilizada
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

Cuotas de peaje: Pago correspondiente por los derechos de transito o circulacion en determinados lugares, como algunas
autopistas, puentes, tineles o aduanas.

Telecomunicaciones: Trasmision a distancia de datos de informacion a través de medios electrénicos y/o tecnolégicos.
Auditoria: Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada por un auditor con el fin de
comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad
en un determinado ejercicio.

Patente: Derecho exclusivo que concede el Estado para la proteccion de una invencion, la que proporciona derechos
exclusivos que permitiran utilizar y explotar su invencién e impedir que terceros la utilicen sin su consentimiento.

Regalias: Remuneracién econémica generada por el uso o explotacion de las obras, interpretaciones o ejecuciones,
fonogramas, videogramas, libros o emisiones en cualquier forma o medio.

Flete: Coste del alquiler de una embarcacién o del transporte de mercancias en ella.
IV.- REFERENCIAS

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Del Estado De Sonora.

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Del Estado De Sonora.
-Manual de programacion y presupuestacion del Estado de Sonora.

-Calendario Financiero Para el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

-CompraNet Sonora.

-CompraNet Federal.
V.- POLITICAS



Cumplir con los tiempos que marca la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Del Estado De
Sonora.

* Presentar a la H. Junta Directiva el Anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones en el 4tro. trim. de cada afio y remitirlo
a la Secretaria de Hacienda y Secretaria de la Contraloria general del Estado.

* Presentar para su aprobacion a la H. Junta directiva el Programa Anual de Adquisiciones y remitirlo a la Secretaria de

Hamendai Secretaria de la Contraloria General del Estado a mas tardar el 15 de febrero del afio en curso.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DAD-P09-101/Rev.00 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE Ver anexo
FORMATO DE PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS.

51-DAD-P09-F01/Rev.00 FORMATO DE PROGRAMA ANUAL DE Ver anexo
ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS.

51-DAD-P09-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208514
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208515
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210073

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Andlisis de necesidades

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Solicita a la Direccién de Planeacion
el Presupuesto Programado por las
Direcciones de Area que contemple
las necesidades de materiales y
servicios y la calendarizacion de
recursos.

Memorandum

1.2

Analiza el calendario financiero y
asignar los recursos al PAAABS.

1.3

Captura las necesidades y recursos
en el formato correspondiente con
los requerimientos que pide la
normatividad.

Programa Anual de Adquisiciones

1.4

Remite el PAAABS a la Subdirectora
Administrativa y Directora
Administrativa para su validacién y
firma.

1.5

Directora Administrativa
/Subdirectora Administrativa

Revisa y firma el PAAABS y lo turna
a Direccion General para Su
aprobacién.

1.6

Directora General

Revisa elPAAABS y firma de
aprobacién, para su presentacién a
la H. Junta Directiva.

Aprobacion del PAAABS

2.1

Directora General

Recibe de la H. Junta directiva el
PAAABS aprobado para su
aplicacioén.

2.2

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Remite el PAAABS a la Secretaria
de Hacienda y Secretaria de la
Contraloria General del Estado.

Oficio entrega del PAAABS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe del Departamento de

Licitaciones

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos de Hojalde 1
Bienes y Servicios.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:

51-DAD-P09/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacién Ina
1 Memorandum Jefe de Depto de Electronico 1 afio Direccion de Archivo Digital
adquisiciones y/o Papel Planeacion

2 Programa Anual de Jefe de Depto de Electrénico 5 afios Direccién Archivo Digital
Adquisiciones Adquisiciones y/o Papel Administrativa

3 Oficio entrega del Jefe de Depto de Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
PAAABS. adquisiciones ylo Papel

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Administrativa

1 SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario Fisico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Conocer con exactitud la cantidad de Activos Fijos que posee el Colegio; asegurando un control, manejo y un registro oportuno

e altas, bajas i reasiinaciones de los bienes muebles.

El Colegio requiere tener los datos exactos que le cuantifiquen todo tipo de Activos Fijos que se encuentran en él, para realizar

los movimientos necesarios iara un buen desemieﬁo de sus funciones i cubrir las necesidades iue vaian suriiendo.

1).- Inventario Fisico: Es corroborar personalmente lo que se tiene registrado en sistema SAP con los Activos Fijos que se tiene
fisicamente en las diferentes Areas y Planteles del Colegio.

2).- Baja: Retirar del Sistema SAP algun activo fijo, automaticamente desincorporandolo del Colegio.

3).- SAP.- Sistema de Aplicaciones y Productos.

4).- Reasignacion: Es el cambio de personal de algun Activo Fijo.

5).- Resguardo: Documento firmado por el responsable del Activo Fijo.

6).- Areas: Direccion con la que estd compuesta el Colegio.
7).- Plantel: Edificios y terrenos con los que cuenta el colegio.
8)-. Destino Final: Se refiere a la accion que se realizé al Activo Fijo antes de dejar de ser patrimonio del Colegio.

IV.- REFERENCIAS

* Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

*Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Principales reglas de registro y valoracion del patrimonio (elementos generales).

*Sistema de Informacion de Acciones de Gobierno de Sonora.

V.- POLITICAS

*Por parte del Colegio se realizaran constataciones fisicas y periodicas de inventario de Activo Fijo, en caso de variaciones,
deberéan efectuarse las investigaciones, ajustes y determinar las responsabilidades conforme a la Ley.

*El Activo Fijo es propiedad del Colegio y no podran ser removidos de las Areas o Planteles correspondientes, sino con orden
escrita de la autoridad competente.

*Las reasignaciones y/o actividades que afecten la toma de decisiones y acciones sobre los procesos y operaciones del
Colegio, deberan ser registradas oportunamente.

*El Colegio esta obligado a llevar contabilidad gubernamental, independiente del valor de adquisicion de los bienes muebles,
deberan mantener un control administrativo que incluya un registro fisico de cada uno de los bienes, identificando sus
caracteristicas principales y el lugar de ubicacion donde se encuentran en uso, todo ello en armonia con las normas de control
respectivas.

*Seran objeto de investigacion todas las operaciones provenientes de la permuta, venta, donacién, destruccion, subasta y
cualquier otra forma de uso o disposicion del bien que afecte las propiedades y custodia de los Activos Fijos del Colegio.

*En el caso de las computadoras que incluye C.P.U., monitor, teclado y rat6n, seran registradas con un mismo nimero, Los
equipos de aire acondicionado del tipo mini Split , compuesto por condensador, evaporador y otros equipos con similares

caracteristicas de inteiracién, se reiistrarén como eiwio comileto, identificando cada unidad con un mismo ndmero.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P10-F01/Rev.00 Acta De Inventario Ver anexo
51-DAD-P10-F02/Rev.00 |resguardo Ver anexo

51-DAD-P10-A01/Rev.00 Inventari Fisco \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208517
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208519
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210041

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Planificacion del levantamiento fisico
inventarios en alguna Area o Plantel.

REGISTRO

11

Jefe De Departamento de Activo Fijo

Realiza actualizacion de base de
datos del Sistema SAP.

1.2

Notifica a la Direccién de Area o
planteles sobre el levantamiento de
inventarios.

Oficio notificacion de levantamiento
de inventarios.

Levantamiento de Inventarios

2.1

Jefe De Departamento de Activo Fijo

Acude Area o Plantel y realiza un
barrido del inmueble cotejando con
las hojas de trabajo y los articulos,
revisando coincidan con las
caracteristicas.

Reporte de especificaciones del
activo fijo.

2.2

Jefe De Departamento Activo Fijo

En caso de que el Activo Fijo haya
sido otorgado por alguna Institucion,
fundacién etc. Se requieren los
datos necesarios para su integracién
al Colegio.

2.3

En caso de que el articulo no se
encuentre en las hojas de trabajo

Procede a tomar nota de las
caracteristicas, y buscar si i
anteriormente pertenecia a otra Area
o Plantel y hace la reasignacién
correspondiente.

2.4

En caso de que el Activo Fijo se
encuentre en mal estado o es
obsoleto.

Establece en el acta final y procede
a registrar la baja el articulo.

2.5

En caso de que el activo fijo haya
sido hurtado.

Solicita la denuncia correspondiente
ante ministerio pablico y se
establece en el acta final.

Elaboracién del Acta Final de
Levantamiento de Inventarios.

3.1

Jefe del Departamento de Activo Fijo

Realiza acta final detallando todos
los articulos encontrados, asi como
los no encontrados, en mal estado,
hurto, y los no encontrados en las
hojas de trabajo.

Acta final de levantamiento de
inventario.

3.2

Turna al responsable de la Direccion
de Area o Plantel para su firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento de

Subdire:
Activo Fijo

ctora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inventario Fisico Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DAD-P10/Rev.00 23/01/2023

Resguardo Disposicién
Tiempo Ubicacion final

Registro Puesto Responsable*

10 | Oficio natificacion de
levantamiento de
inventarios.

11 |Reporte de
especificaciones del
activo fijo.

13 |Actafinal de
levantamiento de
inventario.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitacion Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P11/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes en materia de adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de

servicios de cualguier naturaleza y la contratacion de obra que realice.
.- ALCANCE

ca a todos los procedimientos de licitacion pUblica, desarrollados por esta entidad de la Administracion Publica Estatal.
lll.- DEFINICIONES

- Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion previsto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Sonora, que permite otorgarle un contrato a una determinada persona, buscando las mejores
condiciones para el Estado.

- Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa, mueble o inmueble, por
cierta cantidad de dinero.

- Auditoria: Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada por un auditor con el fin de
comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad
en un determinado ejercicio.

- Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse con la obligacién de
restituirla.

- CompraNet: Sistema electrénico de informacién publica gubernamental en materia de contrataciones publicas.
- Consumibles: Conjunto de materiales de oficina que se consumen con el uso.

- Cuotas de peaje: Pago correspondiente por los derechos de transito o circulacion en determinados lugares, como algunas
autopistas, puentes, tineles o aduanas.

- EMSaD: Educacion Media Superior a Distancia.

- Entes Fiscalizadores: Organos publicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y gestion financiera pablicas.

- Flete: Coste del alquiler de una embarcacion o del transporte de mercancias en ella.

- Fondo Fijo: Cantidad de recurso econémico que se destina para el pago de gastos, adquisiciones o servicios menores que en
I)opr(rer:gﬁt\}%kgaual efectdan las diversas areas del Colegio conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida

- Fondo Revolvente: Cantidad de recurso econémico reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y
urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emisién normal y programada de pagos.

- Honorarios: Cantidad de dinero que corresponde a una persona por el trabajo realizado.

- Licitacion por Invitacion a cuando menos Tres Personas: Procedimiento de participacion dirigido por invitacion a aquellas
personas fisicas y morales que se sabe cuentan con recursos y capacidad técnica suficiente para dar respuesta inmediata a los
requerimientos de la convocante, teniendo que hacer dicha invitacion, como su nombre lo indica, a por lo menos tres personas.
- Licitacion Publica: Procedimiento de participacion abierto por concurso, para todos los interesados, a través de una
declaracion unilateral de voluntad contenida en una convocatoria publica, donde la convocante se obliga a celebrar un contrato
para la adquisicion de un bien o servicio con aquél interesado que, cumpliendo los requisitos prefijados, ofrezca al Estado las
mejores condiciones de contratacion.

- LicitaNet: Sistema para el seguimiento de Licitaciones y Contratos

- 0.1.C.: Organo Interno de Control.

- Patente: Derecho exclusivo que concede el Estado para la proteccién de una invencién, la que proporciona derechos
exclusivos que permitiran utilizar y explotar su invencién e impedir que terceros la utilicen sin su consentimiento.

- Regalias: Remuneracion econémica generada por el uso o explotacion de las obras, interpretaciones o ejecuciones,
fonogramas, videogramas, libros o emisiones en cualquier forma o medio.

- S.E.C.: Secretaria de Educacion y Cultura.
- S.H.: Secretaria de Hacienda.

- Souvenirs: Objeto que sirve como recuerdo de la visita a algin lugar o evento determinado.

- Telecomunicaciones: Trasmisién a distancia de datos de informacién a través de medios electrénicos y/o tecnolégicos.
IV.- REFERENCIAS




-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Del Estado De Sonora.

-Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Del Estado De Sonora.
-Manual de programacion y presupuestacion del Estado de Sonora.

-Calendario Financiero Para el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

-CompraNet Sonora.

-CompraNet Federal.
Capturar en LICITANET para su revision por parte de la Secretaria de la Contraloria general del Estado.
a) Pre bases

b) Investigacién de mercado

c) Convocatoria
d) Oficio de autorizacién de presupuesto
e) Formato de contrato f) Formato con anexo 1 -(2) especificaciones técnicas

g) Formatos de anexos del 1 al 9
* Contar con cotizaciones de los bienes y servicios las cuales deberan ser de 3 a 5 cotizaciones.
* En el caso de licitaciones para tecnologias debera contar con el dictamen correspondientes por parte del Departamento de
Ingenieria de Software.
* Contar con el oficio de suficiencia presupuestal.
*La Secretaria de la contraloria General del Estado asigna al Notario Pablico para la Sesion del Comité de Adquisiciones.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
51-DAD-P11-101/Rev.00 Instructivo basico para Licitaciones Publica Ver anexo
51-DAD-P11-102/Rev.00 Plazos Licitaciéon Publica Nacional Ver anexo
51-DAD-P11-103/Rev.00 Plazos Licitacion Puablica Internacional Ver anexo

Abierta
51-DAD-P11-104/Rev.00 Plazos Invitacién a cuando menos tres sin Ver anexo
Junta de Aclaraciones
51-DAD-P11-105/Rev.00 Plazos Invitacién a cuando menos tres con Ver anexo
Junta de Aclaraciones
51-DAD-P11-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo Licitaci?n P?blica con Ver anexo

formato de Contralor?a



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/208599
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209684
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209685
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209686
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209687
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210044

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Identificacion de requerimientos de
bienes y servicios a licitar

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Cotiza los bienes y servicios
procurando tener de 3-5
cotizaciones.

Cotizacion

1.2

En caso de tratarse de licitacion para
bienes informaticos y tecnolégicos.

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Emitira el dictamen de
especificaciones de bienes
informaticos y de tecnologias
(fotocopias e internet).

Dictamen

1.3

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Integra las bases para la licitacion y
la convocatoria, se someta al Comité
de Adquisiciones para su validacion.

Bases y convocatoria

1.5

Remite las base y convocatoria a la
Secretaria de la Contraloria General
del estado para su revisién y emitan
el dictamen correspondiente.

1.6

Recibe el dictamen por parte de la
Secretaria de la Contraloria General
del Estado, subsana las
observaciones a las bases, contrato.
y publica en el sistema CompraNet
la convocatoria.

Publicacion de convocatoria.

2.1

Envia oficio y correo electronico a la
seccién de comunicacién social de la
SEC para la publicacion de la
convocatoria en el periédico.

Oficio y Correo Electrénico

2.2

Se fija fecha en el COMPRANET
para la Junta de Aclaraciones.

Acta de aclaraciones

2.3

Recibe las propuestas de los
participantes en sobre cerrado.

Junta de presentacion y Apertura de
propuestas

3.1

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Envia invitacion para la Junta de
presentacion y apertura de
propuestas al OIC, SEC y SH,
realizar oficios de asignacion y
representacion de la Directora
Administrativa.

Oficios

3.2

Apertura de Propuestas y valoracion
de las mismas.

Acta de asignacion

3.3

Jefa de la Direccion Administrativa y
Jefe del Departamento Juridico

Una vez analizadas las propuestas
se procede a realizar un dictamen de
ellas que da como resultado el
Dictamen de Adjudicacion

Dictamen

3.4

Directora Administrativa

Emision del fallo

35

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Control de Recursos
Administrativos

Integra carpeta relacionada con el
proceso de licitacion y remite al
Departamento Juridico para la
elaboracion del contrato.

Elaboracién y validacién de contrato

4.1

Jefe del Departamento Juridico

Elabora el contrato correspondiente
al proceso de licitacion y lo remite a
la Secretaria de la Consejeria
juridica para su validacion.

Contrato

4.2

Envia a validar contrato, ya con los
datos del ganador, a la consejeria
juridica

4.3

Remite el contrato validado para su
firma de los interesados.

4.4

Recibe el contrato debidamente
protocolizado para su aplicacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe del Departamento de Subdirectora Administrativa Directora Administrativa
Licitaciones y Control de
Recursos Administrativos



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licitacién Publica Hojalde 1l
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DAD-P11/Rev.00 23/01/2023

. Resguardo Disposicién
Registro Puesto Responsable* h
E p Ubicacion final
1 Cotizacion Jefe del Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento de y/o Papel

Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

2 Dictamen Jefe del Departaminto | Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
de Ingenieria de ylo Papel
Software

3 Bases y convocatoria | Jefe del Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento de y/o Papel

Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

4 Oficio y Correo Jefe del Electronico 1 afio Archivo Archivo Digital
Electronico Departamento de ylo Papel
Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

5 Acta de aclaraciones | Jefe del Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento de ylo Papel
Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

6 Oficios Jefe del Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento de y/o Papel
Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

7 Acta de asignacion Jefe del Electronico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento de ylo Papel
Licitaciones y Control
de Recursos
Administrativos

8 Dictamen Jefa de la Direccion Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Administrativa y Jefe ylo Papel
del Departamento
Juridico

9 Contrato Jefe del Electrénico 1 afio Archivo Archivo Digital
Departamento ylo Papel
Juridico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERM Direccion Administrativa
i SONORA

o TN e IR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Materiales, Mantenimiento y Servicios Generales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P12/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar de forma oportuna y eficiente, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo en los planteles y oficinas
enerales.

Direccién General de CECyTES
Planteles CECYTES y EMSaD.
Proveedores

Ill.- DEFINICIONES

CECYyTES.- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
EMSaD.- Educacion Media Superior a Distancia

IV.- REFERENCIAS

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios del sector Publico.

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

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

- Ley ?e Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles de la Admén. Publica
Estatal.

V.- POLITICAS

Las establecidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Clave de Anexo Nombre Link

51-DAD-P12-A01/Rev.00 Diagrama Materiales, Mantenimiento y Ver anexo
Servicios Generales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210043

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de requerimientos de
materiales, mantenimiento y
servicios generales.

REGISTRO

11

Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

Recibe los requerimientos de las
areas de direccion general y de los
planteles, y entrega al capturista
para solicitar cotizaciones.

Requisicién de material o requisicién
Unica de servicio.

1.2

Analista técnico

Solicita cotizaciones a los
proveedores de los materiales o
servicios solicitados y turna al Jefe
del Departamento de Servicios
Generales para su revision.

Cotizacion de Proveedores.

1.3

Selecciona la mejor propuesta
cumpliendo con la normativa y se
envia a la direccion administrativa
para su autorizacion.

Presupuesto.

1.4

Analista Técnico

Elabora la orden de compra o de
servicio segun sea el caso, para
entregar a proveedor.

Orden de compra o de servicio

1.5

"Si es orden de compra”

El proveedor entregara el producto
al almacenista.

1.6

Almacenista

Recibir los materiales y/o equipos
solicitados al proveedor.

Formato de proveedor

1.7

"Si es orden de servicio o
mantenimiento”.

El proveedor acudira a las oficinas
de direccion general y/o planteles

gue lo solicita a prestar el servicio

solicitado.

1.8

Jefe de oficina

"Si el servicio realizado por el
proveedor no fue satisfactorio".

Orden de servicio

Notifica al proveedor a fin de que
cumpla con los términos
establecidos en la orden de servicio,
para recabar la firma de conformidad
en la orden emitida y entregaria al
jefe de oficina.

1.9

Analista técnico

Elabora hoja de evidencia

hoja de evidencia

1.10

Fotografia los materiales entregados
0 servicios realizados, y anexar
factura.

Fotografias

111

Recibe la factura que emite el
proveedor, de los materiales
entregados o servicios realizados y
Elabora la orden de pago.

1.12

Integra y revisa el expediente de
adquisicion de materiales o
servicios, para la elaboracion de
formato de entrega de factura,
debidamente autorizado por el jefe
de departamento de servicios
generales.

Formato de entrega de factura

1.13

Jefe de Departamento de Servicios
Generales

Autoriza el formato de entrega de
factura y enviar a direccién
administrativa mediante oficio.
Recibir el acuse y archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe de Departamento de

Servicios Generales

Subdirectora Administrativo

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Materiales, Mantenimiento y Servicios Generales

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DAD-P12/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
1 Requisicién de Analista técnico Papel 10 Archivo Archivo
material o requisicion
Unica de servicio.
2 Cotizacion de Jefe del Papel 5 afios Archivo Archivo
Proveedores. Departamento de
Servicios Generales
3 Presupuesto. Jefe del Electronico 5 afios archivo Archivo
Departamento de ylo Papel
Servicios Generales
4 Orden de compra o de | Analista Técnico Papel 10 Archivo Archivo
servicio
5 Formato de proveedor | Almacenista Papel 10 Archivo Archivo
6 Orden de servicio Jefe de oficina Papel 10 Archivo Archivo
7 hoja de evidencia Analista Técnico Papel 10 Archivo Archivo
8 Fotografias Analista Técnico Electrénico 10 Archivo Digital Archivo Digital
9 Formato de entrega Jefe de Oficina Papel 10 Archivo Archivo
de factura

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

“?,g; Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora
‘-GOBIERNO/ Direccién Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Tramite de Prestaciones y finiquitos del personal correspondiente a Planteles, Emsad y
Oficinas Generales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P13/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar tramite a las solicitudes de prestaciones y finiquitos del personal correspondiente a Planteles, Emsad y Oficinas Generales.
Il.- ALCANCE

Personal de Cecyte

Ill.- DEFINICIONES

DFI: DIRECCION DE FINANZAS

RH: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DN: DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DE: DEPARTAMENTO DE EGRESOS

DT: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

IV.- REFERENCIAS

Contrato Colectivo de Trabajo Vigente

V.- POLITICAS

1.- Se recibe en la Direccion Administrativa 6 en el Departamento de Recursos Humanos la solicitud de pago de prestaciones
cuando se trate de personal que haya causado baja por licencia.

2.-Se elabora en el Departamento de Recursos Humanos la solicitud por escrito (memorandum) de las prestaciones y/o
finiquitos para autorizacion del Director Administrativo.

3.- Se tramita al Departamento de N6minas por conducto de la Direccion de Finanzas el calculo mediante solicitud de pago
correspondiente a las prestaciones econémicas que tiene derecho el trabajador y/o finiquitos, para posteriormente turnarlo al
Director de Finanzas para su autorizacion.

4.- En caso de que el tramite sea via transferencia al plantel una vez autorizado por el contable y a su vez al Departamento de
Egresos (contabilidad), para el registro contable y a su vez se turna al Depto. de Tesoreria donde se realizan los registros
correspondientes para realizar el pago y dar aviso al plantel mediante correo electrénico donde se detalla el concepto e importe
del depésito y se adjunta el formato finiquito o formato de prestaciones segln sea el caso. A su vez el plantel genera el chque
en base al formato finiquito y una vez entregado y recibido por el empleado es turnado al Depto. de Recursos Humanos para
solicitar el tramite Foret.

5.- En caso de que el trdmite sea via cheque, una vez autorizado por el Director de Finanzas es turnado al Depto. de Egresos
(contabilidad), para el registro contable y a su vez se turna al Depto. de Tesoreria para proceder a la elaboracion del cheque,
mismo que es enviado al Depto. de Recursos Humanos para ser entregado al personal. Una vez recibido por el empleado se

solicita el trdmite de Foret.
6.-Una vez entregado y recibido el cheque por el empleado se hace entrega de la pdlica se cheque a la subdireccion de

Finanzas Eara el resiuardo del mismo,

Clave de Anexo Nombre Link

51-DAD-P13-A01/Rev.00 Tramite de Prestaciones y finiquitos del Ver anexo
personal correspondiente a Planteles,
Emsad y Oficinas Generales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210022

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicitud de pago de prestaciones.

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Recibe la solicitud de prestaciones y
tramita el calculo mediante solicitud
de pago correspondiente a las
prestaciones econémicas que tiene
derecho el trabajador y/o finiquito,
para turnarlo a la Direccion de
Finanzas para su autorizacion.

Solicitud de pago.

1.2

Directora de Finanzas

Genera el cheque o transferencia.

Cheque o transferencia

1.3

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Entrega al empleado el pago o
finiquito y firma recibido por el
empleado.

finiquito firmado y oficio

1.4

Solicita el tramite de Foret.

15

Entrega poéliza de cheque a la
subdireccion de Finanzas para el
resguardo del mismo.

acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Prestaciones y finiquitos del personal correspondiente a Hojalde 1
Planteles, Emsad y Oficinas Generales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
51-DAD-P13/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacién Ina
1 Solicitud de pago. Jefe del Electronico 2 afios Archivo Archivo digital
Departamento de ylo Papel
Recursos Humanos
2 Cheque o Directora de Finanzas | Electronico dos afios Archivo Archivo digital
transferencia y/o Papel
3 finiquito firmado y Jefe del Papel dos afios Archivo Archivo digital
oficio Departamento
4 acuse Jefe del Papel dos afios Archivo Archivo digital
Departamento

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Administrativa
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de personal bajo el esquema de prestacion de servicios Profesionales para
Telebachillerato Comunitario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DAD-P14/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la contratacion y alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios, quienes apoyaran en la imparticion de
clases de los programas académicos de Telebachillerato Comunitario, atendiendo los criterios establecidos por la Direccion
General de Bachillerato (DGB

Il.- ALCANCE
Centros de Telebachillerato Comunitario
Ill.- DEFINICIONES

DAC: Direccion Académica

TBC: Coordinacion de Telebachillerato Comunitario

DA: Direccion Administrativa

DF: Direccion de Finanzas

RH: Recursos Humanos

Contrato: Contrato por prestacion de Servicios Profesionales
SIGERH: Sistema de Gestién de Recursos Humanos

IV.- REFERENCIAS

Convenio de Apoyo Financiero o
Profesiogréafico de Telebachillerato comunitario
Disposiciones Fiscales Vigentes

V.- POLITICAS

1.-Contrato de prestacion de servicios profesionales entre el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Sonora y prestador de servicios.

2.- Expediente del prestador de servicios profesiones (cédula profesional nivel licenciatura, Titulo profesional, curriculum, INE,
R.F.C., CURP, Acta de nacimiento, comprobante de Domicilio, carta de no antecedentes penales, carta de no inhabilitacion,
carta de opinion positica de cumplimiento de obligaciones fiscales); para dar tramite a la alta del prestador de servicios ante el
sistema de Recursos Humanos debera la Direccion Académica de remitir a la Direccion Administrativa el contrato debidamente
formalizado, expediente del prestador de servicio y oficio suscrito por la titular de la Direccion Académica que indique el
nombre, carga académica, asignaturas y centro de adscripcion asi como el periodo que se contrata.

3.- El oficio de Direccién Académica debera estar firmado en original y no debera contener correcciones o enmendaduras y
debera contener la antefirma en cada uno de sus anexos.

4.- El alta del prestador de servicio se tramitara ante el sistema de Recursos Humanos siempre y cuando el trabajador integre
al 100 % su documentacion personal, el contrato y exista la disponibilidad de horas semana mes en el convenio financiero.

5.- La Direccion Académica por conducto de la coordinacion de telebachillerato deberéa reportar cada mes a la direccion de
finanzas y direccion administrativa las faltas generadas por los docentes prestadores de servicios.

6.- La direccion de finanzas elaborara las solicitudes de pago de servicios profesionales para recabar la firma de la Direccién
Académica quien revisara el tramite y posteriormente la Direccion de Finanzas autorizara para su pago. Una vez que integra las
facturas y disposiciones fiscales.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DAD-P14-A01/Rev.00 Contratacion de personal bajo el esquema Ver anexo
de prestacion de servicios Profesionales
para Telebachillerato Comunitario



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/210021

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contratacion de prestacion de
servicios profesionales

REGISTRO

11

Directora Académica

Remite a la Direccién Administrativa
el contrato debidamente formalizado,
expediente del prestador de servicio
y oficio suscrito por la titular de la
Direccién Académica que indique el
nombre, carga académica,
asignaturas y centro de adscripcion
asi como el periodo que se contrata.

Contrato de prestacion de servicios
profesionales.

1.2

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Tramita el alta del prestador de
servicio cuando el trabajador integre
al 100 % su documentacion
personal, el contrato y exista la
disponibilidad de horas semana mes
en el convenio financiero

Alta del prestador de servicio

13

Directora Académica

Reporta cada mes a la direccién de
finanzas y direcciéon administrativa
las faltas generadas por los
docentes prestadores de servicios.

Incidencias del personal de
telebachillerato comunitario

14

Directora de Finanzas

Elabora las solicitudes de pago de
servicios profesionales y turna a la
Direccién Administrativa para
recabar la firma del interesado.

solicitudes de pago de servicios
profesionales

15

Directora académica

Revisa el tramite y turna a la
Direccién Financiera una vez que
integra las facturas y disposiciones
fiscales.

16

Direccion Financiera

autoriza y genera el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subdirectora Administrativa

Directora Administrativa




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacién de personal bajo el esquema de prestacion de servicios Hoja 1 de 1
Profesionales para Telebachillerato Comunitario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:

51-DAD-P14/Rev.00 23/01/2023

. Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacién Ina
1 Contrato de Directora académica Papel 2 afios Archivo Archivo digital
prestacion de
servicios
profesionales.
2 Alta del prestador de | Jefe del Papel 2 afios archivo archivo digital
servicio Departamento de
Recursos Humanos
3 Incidencias del Director Académico Papel 2 afios archivo archivo digital
personal de
telebachillerato
comunitario
4 solicitudes de pago de | Director de Finanzas Papel 2 afios archivo archivo digital
servicios
profesionales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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Introduccion.

La elaboracién del presente Manual General de Procedimientos, corresponde a la direccién Financiera
de acuerdo a lo que marca la guia para la elaboraciéon de manual de procedimientos, emitida por la
Secretaria de la Contraloria General del Estado, el cual define expresamente los causes operativos
con el objetivo de racionalizar y eficientar el quehacer institucional, orientandose en la conformacion
estructural y funcional del colegio. Con la implementacién de este instrumento se sistematizaran los
metodos de trabajo evitando duplicidad de actividades, eliminando gasto de recursos por esta
anomalia y por consiguiente ahorro de esfuerzo, tiempo y costo.

El presente manual contempla la red de procesos, la lista maestra, asi como los procedimientos
desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo del colegio. Es necesario
destacar que el Manual General de Procedimientos deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica

de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Objetivo del Manual.
Establecer un mecanismo de control que permita cumplir con los compromisos de pago contraidos por
la Institucidn, con la

finalidad de maximizar el uso de los Recursos.



(e

GOBIERMNO
1 SONORA

RED DE PROCESOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Sonora
Direccién Financiera

Macroproceso: 06 - Gestion y administracion de recursos financieros

01 - Administracion de Recursos Financieros

Gestion Administrativa

Procedimiento
Registro y supervision de Ingresos

Responsable:
Producto:
Indicador:

Productos
Ingresos controlados

Directora Financiera

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red

51-DFI-RP/Rev.01

Manejo de Recursos Financieros

Recursos Financieros Ejercidos: Cantidad de Recursos
Financieros Ejercidos/cantidad de Recursos Financieros

Recibidos
Indicadores

Ingresos Recibidos/Ingresos
Registrados

Cliente
Direccién General y Junta Directiva

Subproceso:
Tipo: Operativo
Facultades:
No. Cédigo
1 51-DFI-P01/Rev.01
2 51-DFI-P02/Rev.01

Tramite y Registro de pagos
diversos

Control de Egresos mensuales.

Egresos programados mes /
Egresos reales mes

Personal del Colegio, Direccion
General y Junta Directiva

Reviso

Subdirectora Financiera

Directora Financiera

Directora General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion Financiera
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y supervision de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar que los Ingresos captados por el Colegio se apeguen a la normatividad aplicable, implementando sistemas que nos

ayuden a identificar y controlar la entrada de recursos, para gue la informacién sea de manera clara y transparente.
Il.- ALCANCE

Aplica a todas las areas del colegio.

Ill.- DEFINICIONES

-Ingresos propios: se refiere a la captacion de recursos por concepto de Inscripcion, Reinscripcién, Examenes, Credenciales,
Titulo, etc.

-Conciliacion: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer y tomar en
consideracion las discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o
arrojan saldos diferentes.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Ingresos y Egresos

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Manual de Contabilidad CECyTE Sonora ,

V.- POLITICAS

1.- Se elaborara una factura por cada concepto de pago, los ingresos seran depositados en la cuenta bancaria de cada plantel

en un plazo de 5 dias habiles.

2.- En el caso de los planteles que no tengan sucursal bancaria, el plazo maximo para depositar lo recaudado en efectivo, sera

en un plazo maximo de 15 dias habiles.

3.- No se recibira efectivo y/o ficha de depdsito sin emitir factura correspondiente.

IAIL- En caso de no depositar durante el dia el efectivo recaudado, el auxiliar sera el responsable de resguardo y custodia bajo
ave.

5.- En el caso de conciliacién bancaria mensual se debera enviar de manera digital a Direccion de  Finanzas a

Depto. de Ingresos Propios dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes, posteriormente enviar en fisico por

paqueteria con las debidas firmas y sello, paquete de conciliacion completa: conciliacion, corte de caja, reporte de ingresos,

copia de fichas de deposito y estado de cuenta, dentro de los primeros 10 dias naturales de cada mes.

6.- Se Elaborara corte de caja en ceros cuando sea el caso.

7.- Al registra la cancelacion del ingreso a devolver se hara a través de la transaccion FB75, la cual es compensada contra el

cargo existente por la devolucién del recurso.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DFI-P01-F02/Rev.02 Factura Ver anexo
51-DFI-P01-F03/Rev.02 Corte de Caja Ver anexo
51-DFI-P01-F04/Rev.02 Conciliacion Bancaria Ver anexo
51-DFI-P01-A01/Rev.02 Diagrama de Control de Ingresos Ver anexo
51-DFI-P01-FO1/Rev.02 Ficha de Deposito Ver anexo
51-DFI-P01-F05/Rev.02 Cancelacion de Facturas Ver anexo
51-DFI-P01-F06/Rev.02 Conciliacion Bancaria Ver anexo
51-DFI-P01-F07/Rev.02 Cancelacion de Facturas Ver anexo
51-DFI-P01-F08/Rev.02 Reporte Semanal de Caja Ver anexo
51-DFI-P01-F09/Rev.02 Factura cafeteria Ver anexo

51-DFI-P01-F10/Rev.02 Solicitud de pago Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178395
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178396
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178397
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178505
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207395
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207396
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207397
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207402
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207403
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207404
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207405

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INGRESOS POR PAGO DE
INSCRIPCION

REGISTRO

11

Auxiliar Administrativo de plantel

Entrega al alumno el nimero de
referencia para pago en el banco
correspondiente al plantel.

1.2

Alumno y/o Padre de Familia

Realiza el depgsito en el banco
correspondiente y entrega la ficha al
auxiliar administrativo.

Ficha de Depésito

13

Auxiliar administrativo de Plantel

Recibe ficha y elabora factura en el
sistema de Ingresos.

1.4

Recibe recursos en efectivo y
Elabora factura correspondiente.

Factura

15

Recibe del alumno, efectivo y/o pago
con tarjeta en terminal bancaria.

1.5

Recibe orden de pago de parte de
SEC., turnada por esta instancia a
caja general del Gobierno del
Estado, para posteriormente recibir
transferencia.

Estado de cuenta

1.6

Realiza el Deposito de lo recibido en
efectivo diariamente.

1.7

Elabora cortes de caja diario, de
todo pago recibido en efectivo y/o
depdsito.

Corte de Caja

1.8

Elabora conciliacion bancaria
mensual y la envia a Direccion de
Finanzas a Depto. de Ingresos
Propios y pasa actividad 7.2

Conciliacién Bancaria

1.9

Envia a Jefe del Dpto. Ingresos
Propios, peticién de Cancelacion de
facturas por errores involuntarios al
momento de generar.

Cancelacion de Facturas

1.10

Envia de manera digital al Dpto. de
Ingresos Propios, Reporte Semanal
de Caja (no depositado al cierre
de la semana).

Reporte Semanal de Caja

1.12

Elabora y envia a J.Depto. Ingresos
Propios la Solicitud de devolucién
por cobro indebido.

Solicitud de pago

1.13

Jefe de de oficina de Ingresos
Propios

Recibe y realiza la cancelacion de
factura solicitada, recibe de
conocimiento el reporte de lo no
depositado al cierre de la semana y
procesa la facturacion
correspondiente.

Reporte

1.14

Gestiona autorizacion de Solicitud
de Pago de devolucién por cobro
indebido para el envio del recurso al
plantel.

1.15

Registra la cancelacion del ingreso a
devolver.

1.16

Cancela Facturas en el Sistema de
Ingresos, solicitadas por los
auxiliares administrativos

1.17

Recibe, revisa y registra
Conciliaciones Bancarias de los
Planteles en el sistema de
contabilidad.

1.18

Archiva Conciliaciones y finaliza el
proceso

1.19

Auxiliar Administrativo de plantel

Recibe el Recurso correspondiente
por parte del Dpto. De Egresos,
monto correspondiente a la solicitud
y gira cheque para entregar al
alumno.

INGRESOS POR COBRO A
CAFETERIAS

2.1

Auxiliar Administrativo de plantel

Realiza cobro a concesionarios de
cafeteria, estableciendo compromiso
de pago documentado.

Compromiso de pago

SUPERVISION A CARTERA
VENCIDA




3.1 Director de Plantel Realiza la supervision
bimestralmente de la Cartera
Vencida, llevando a cabo las
gestiones de recuperacion y
enviando evidencias de las mismas
a la Direccion de Finanzas.

3.2 Jefe de de oficina de Ingresos Carga al Sistema de contabilidad
Propios S.A.P., los ingresos Captados en el
sistema de ingresos (facturacién).
3.3 Supervisa a los planteles con el fin Reportes del Sistema de Ingresos,
de verificar que la informacién no se imprime

generada se encuentre debidamente
documentada (conciliaciones, cortes
de caja, reportes de ingresos, saldos
por depositar).

4 INGRESOS POR SUBSIDIOS

4.1 Analista subdireccién de finanzas Elabora la solicitud de pago por Solicitud de pago
concepto de subsidio Federal o
Estatal, asi como recibo de
liberacién de transferencias de
recursos.

4.2 Envia solicitud de pago y recibo de
liberacién de transferencias de
recursos al Subdirector de Finanzas,
para revision, y turnarse al. Director
General y Director de Finanzas para
sus firmas correspondientes.

4.3 Recibe solicitud de pago y recibo de
liberacion de transferencias de
recursos firmados por el Director
General y Director de Finanzas.

4.4 Entrega solicitud y recibo de
transferencias autorizadas por el
Director General y el Director de
Finanzas a instancias
correspondientes del Gobierno del
Estado, recabando sello de recibido,
para elaboracién de orden de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revis6: Validé:

Jefe del Departamento de Subdirectora Financiera Directora Financiera
Contabilidad




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccioén Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y supervision de Ingresos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DFI-P01/Rev.01

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

1 Ficha de Depésito Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afos en

archivo
muerto.

2 Factura Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccion Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afios en

archivo
muerto.

3 Corte de Caja Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afios en

archivo
muerto.

4 Conciliacién Bancaria | Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afos en

archivo
muerto.

5 Cancelacion de efe de Dpto. de Papel 10 afios Direccion Financiera |3 afios en

Facturas contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afios en
archivo
muerto.

6 Reporte Semanal de | Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en

Caja contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afios en
archivo
muerto.

8 Factura Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7
administrativo. afos en

archivo
muerto.

9 Solicitud de pago. Jefe de de oficina de Papel 3 afios Direccion Financiera |3 afios en
Ingresos Propios archivo, 7

afios en
archivo
muerto.

10 |Reportes del Sistema

de Ingresos, no se
imprime

11 | Compromiso de pago

12 | Reporte

13 | Solicitud de pago

14 | Estado de cuenta

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Financiera
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Tramite y Registro de pagos diversos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los recursos asignados al colegio, en un sistema que permita realizar de manera eficiente y oportuna los diferentes
tramites de pagos, asi como el control de los mismos, a efecto de garantizar que la informaciéon generada, sea confiable,
oportuna y transparente de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Il.- ALCANCE

Direccion General, Direcciones de area y planteles.
lll.- DEFINICIONES

-Cheque: Orden de pago dirigida a un banco, contra los fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede ser nominativa
o al portador.

-Comprobante: documento que sirve como evidencia de la autoridad que se tiene para autorizar un desembolso en efectivo.
-Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer y tomar en
consideracion las discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o
arrojan saldos diferentes.

-Deposito: En el caso de los depositos bancarios se constituye por dinero y/o cheques, instrumentos de ahorro, cupones,
efectos comerciales, pagarés, etc., que pueden ser transformados faciimente en efectivo.

-Egresos: Erogacién o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de algin bien o servicio
recibido o por algun otro concepto.

-Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de la operacion, el nombre del
comprador, del vendedor, las condiciones convenidas, a cantidad, descripcién, precio e importe total de lo vendido. Se hace
constar también el nimero de la factura, el nombre del comisionista o agente vendedor, la forma del embarque y otros datos
adicionales relativos a cada operacion.

MIR7: (Forma preliminar de factura recibida) Registrar autorizaciéon de pago de las adquisiciones de bienes y servicios,
realizando el momento y presupuestario de lo ejercido.

MIGO: Registro de entrada de mercancia/Aceptacion de servicio

SAP: Sistema de Aplicaciones y Productos, es el sistema de contabilidad utilizado.

IV.- REFERENCIAS

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
Manual de Contabilidad CECyTE Sonora ,

Manual de Ingresos y Egresos

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de Sonora
Manual de procedimientos del CECYTE Sonora.

Decreto de presupuesto de Egresos del Estado de Sonora

Sistema SAP GESON

Manual de Organizacién de CECyTE's

V.- POLITICAS

1.-Todos los tramites de pago deberan cumplir con los lineamientos establecidos en el manual de contabilidad 2017.

2.-Los tramites de pago deberan contar con disponibilidad en la partida presupuestal correspondiente del Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa lo cual seréa verificado por la Direccion de Planeacion.

3.- Cuando se trate de tramites de pago a proveedores de bienes y servicios debera adjuntar la orden de compra/servicio
correspondiente, emitida por el sistema SAP, ademéas de contar con el formato impreso (MIGO), entrada de
mercancia/aceptacion de servicio entre otros.

4.- Los comprobantes Fiscales CFDI deberan acompafiarse de la Validacion del portal del SAT, ademas tratdndose de
comprobacién de gastos: sellos, firmas y justificacion del gasto por los responsables del mismo.

5.- En caso de comprobaciones por comisiones o viaticos las fechas de los comprobantes deberan coincidir con el periodo
sefialado en el oficio de comisién correspondiente

6.- ElI Tramite de pago por concepto de gastos de traslado debera estar autorizado por los titulares de las Unidades
Administrativas al menos con un dia habil de anticipacién, a partir de la fecha de recepcion.

7.- Todo tramite de pago se realizara mediante transferencia electrénica de fondos a excepcion de reembolso de Fondos fijos
de caja, reembolso de gastos, finiquitos y pensiones alimenticias cuando asi lo disponga la autoridad competente.




Clave de Anexo
51-DFI-P02-F01/Rev.02
51-DFI-P02-F02/Rev.02
51-DFI-P02-F04/Rev.02
51-DFI-P02-A01/Rev.02
51-DFI-P02-F03/Rev.02
51-DFI-P02-F05/Rev.02

51-DFI-P02-F06/Rev.02
51-DFI-P02-F07/Rev.02
51-DFI-P02-F08/Rev.02
51-DFI-P02-F09/Rev.02

51-DFI-P02-F10/Rev.02
51-DFI-P02-F11/Rev.02

Nombre
Solicitud de Pago.
Oficio de Comision
Pdliza de Diario KR
Diagrama de Flujo Control de Egresos
Péliza de pago Y Comprobante Bancario

Ficha de Deposito 0 aviso de cargo poliza
de devolucion de recursos

Orden de Compra o Servicios
Bitacora
Concentrado o cuadro de némina

Reportes y Solicitudes de Pago de némina
por banco Solicitud de cheque o
transferencia

Solicitudes de pago a terceros
Reporte de movimiento

Link
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178483
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178484
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178486
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178500
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207411
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207412
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207413
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207414
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207415
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207416
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207417
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207418

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE SOLICITUD DE
PAGO DE: OFICIOS DE
COMISION, REEMBOLSOS,
FONDOS FI1JOS, PROVEEDORES,
NOMINAS, PENSIONES,
INFONAVIT, RETENCIONES,
IMPUESTOS ESTATALES Y
FEDERALES, ETC.

REGISTRO

1.1

Jefe de Oficina Asistente de
Direccién Financiera

Recibe de la Direccién de
Planeacion, Administrativo y
Noéminas las solicitudes de pago y
Revisa preliminarmente.

Solicitud de Pago

Si no cumple

1.2

Remite al area solicitante y finaliza
procedimiento

Si cumple

1.3

Sella de recibido y envia tramite al
Director de Area Financiera.

1.4

Director Financiero

Recibe, autoriza y turna la solicitud
de pago a su asistente.

Si es cuadro de némina o casos
especiales, Envia a la Direccion
General para su firma de
autorizacion.

15

Jefe de Oficina Asistente de
Direccioén Financiera

Recibe y envia solicitud de pago,
cuadros de nébmina o casos
especiales “autorizada”, a quien
corresponda: Oficina de control de
Egresos y /o gastos a comprobar de:
Planteles, Direccién General
proveedores y néminas para su
proceso de pago.

RECEPCION Y REVISION DE
OFICIOS DE COMISION,
SOLICITUDES DE PAGO O
REEMBOLSOS: Solicitudes de
Apoyos a la Capacitacion, Solicitud
de Pago de turnos a Veladores,
Solicitud de Pagos de Finiquitos,
Solicitud de Comisiones Bancarias,
Solicitudes de Pago de diferentes
Eventos realizados anualmente y
Solicitud de Devolucién de pago de
material Didactico.

2.1

Jefe de oficina de control de Egresos
y /o gastos a comprobar de
Planteles y Direccién General.

Recibe las Solicitudes de Pago y
revisa preliminarmente.

Oficio de Comision

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

si cumple

2.2

Sella de recibido y se envian a firma
de autorizacion para su pago,
actividad 1.1 ala 1.6

2.3

Recibe la documentacién ya
autorizada, registra en sistema
contable, generando un anticipo, y
se envia a tesoreria para su pago.

F-47 Solicitud de Anticipo
No se imprime

2.4

Coordinador de Tesoreria

Recibe la documentacién ya
registrada, revisa soportes y firmas
de autorizacion y Realiza pagos
segun corresponda transferencia via
electrénica o cheque.

2.5

Imprime, sella y anexa a la solicitud:
la péliza de pago y el comprobante
bancario a quien realiz6 el registro
de este trdmite en SAP.

Péliza de pago Y
Comprobante Bancario

2.6

Jefe de oficina de control de Egresos
y /o gastos a comprobar de
Planteles.

Recibe de tesoreria las poélizas
generadas, se recaban firmas y
archivan para su resguardo.

2.7

Recibe y revisa las comprobaciones
de los recursos enviados.

Si cumple

2.8

Se Registra en el Sistema Contable
SAP, se imprime y archiva la péliza.

Péliza de Diario KR




2.9

Se imprime documento contable, se
anexan a la pdliza que le
corresponde, se recaban firmas,
escanea, archivan y resguardan

Si no cumple

2.10

Se solicita devolucién de la cantidad
no comprobada y pasa a la actividad
2.9

Ficha de Depdsito o aviso de cargo

PAGOS A PROVEEDORES:
RECEPCION DE ORDEN DE
COMPRA Y/O SERVICIOS BASICO

3.1

Analista encargada de proveedores

Recibe las Solicitudes de Pago de
Orden de Compra o Servicios y
revisa preliminarmente.

Orden de Compra o Servicios

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

Si cumple

3.2

Sella de recibido y se envian a firma
de autorizacion para su pago,
actividad 1.1 ala 1.6

3.3

Recibe y registra en sistema SAP
ejecutando transaccion donde
contabiliza al proveedor para pago y
envia a Dpto. de tesoreria.

MIR7 Registro Preliminar y
Completo de factura para pago.

3.4

Envia a Dpto. de tesoreria. Actividad
24y25

35

Recibe de tesoreria las poélizas
generadas, se recaban firmas
escanea, archivan y resguardan.

RECEPCION Y REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE NOMINAS

4.1

Jefe del Departamento de Néminas

Recibe y revisa los Movimientos de
Némina de personal de colegio

Si cumple

4.2

Analista y Coordinador Técnico de
N6mina

Analista y Coordinador Técnico de
Nomina Registra en el, las pdlizas
de diario se imprimen y se archivan
y los Archivos de Dispersion
generados se mandan a tesoreria
para su pago actividad 3.6 y 3.7.

Bitacora

4.3

Al terminar de alimentar el sistema,
se corre la prenémina, se revisa
contra la bitacora para verificar que
todos los movimientos fueron
aplicados, se hacen las correcciones
pertinentes y se corre nuevamente la
némina. Se hace un concentrado o
cuadro de némina y se pasa a firma
para su autorizacion actividad 1.6 a
1.12

Concentrado o cuadro de némina

4.4

Jefe de departamento de némina

Generan los archivos con la
distribucién por banco de los
importes a pagar a cada empleado.
Elabora reportes y solicitudes de
pagos para pago de némina por
banco, en caso de haber pago por
cheque se generan las solicitud de
cheque o transferencia al plantel
para pago en cheque se pasaala
actividad 1.1a 1.5

Reportes y Solicitudes de Pago de
némina por banco
Solicitud de cheque o transferencia

4.5

Recibe y turna solicitudes
autorizadas en conjunto con los
archivos por distribucién por bancos
a tesoreria para su pago pasa a la
actividad 2.5y 2.6

4.6

Se imprimen solicitudes de pago a
terceros por las retenciones
efectuadas a los empleados
(Sindicales, FAMSA, FORET, etc.).
se pasa a la actividad 1.1a 1.5

Solicitudes de pago a terceros

4.7

Recibe solicitud autorizada y pasa a
la actividad 2.5y 2.6.

4.8

Recibe de tesoreria las poélizas
generadas, se recaban firmas, se
archivan y resguardan.

PAGO DE INFONAVIT




5.1

Coordinador Técnico de Néminas

Reciben e identifican los
movimientos INFONAVIT (altas,
reingresos, bajas, movimientos de
crédito: retenciéon, modificacion o
suspension)

5.2

Llenar el “Formato para reporte de Reporte de movimiento
movimiento” con la informacion
requerida. El formato se envia al
INFONAVIT para su revisiéon y
proceso.

5.3

Si no cumple, INFONAVIT envia los
rechazos con sus observaciones.

5.4

Corrige la informacion y se envia la
correccion de los movimientos
rechazados a INFONAVIT

5.5

Si cumple, se ingresan al sistema
Unico de Autodeterminacion SUA.
calcular las cuotas obrero-patronales

5.6

Se elabora solicitud de pago y se
pasa a la actividad 1.1 a 1.5 para su
autorizacion

5.7

Recibe Solicitud autorizada y Pasa a
la actividad 2.5y 2.6 para su pago y
5.8 para su archivo y resguardo

PAGO DE PENSIONES
ALIMENTICIAS

6.1

Jefe de departamento de némina

Recibe y revisa la solicitud con copia
de demanda por pensién alimenticia.

6.2

Analista y Coordinador Técnico de
No6mina

Registra en el sistema de néminas,
Elabora la solicitud de pago y pasa a
la actividad 1.1 a 1.5. Para su
autorizacion.

6.3

Recibe Solicitud autorizada y Pasa a
la actividad 2.5y 2.6 para su pago y
5.8 para su archivo y resguardo.

PAGO DE RETENCIONES: FORET,
Cuotas Sindicales, Préstamos con
Particulares, Préstamos Caja Ahorro
SITCECYTES, etc

7.1

Jefe de departamento de némina

De la némina calculada se imprime
listado de retenciones por tipo.

7.2

Elabora la solicitud de pago de las
retenciones mediante transferencia a
cada prestador, pasa a la actividad
1.1 a 1.5. para su autorizacion.

7.3

Analista y Coordinador Técnico de
No6mina

Recibe Solicitud autorizada y Pasa a
la actividad 2.5y 2.6 para su pago y
5.8 para su archivo y resguardo.

PAGO DE IMPUESTOS
ESTATALES Y FEDERALES

8.1

Jefe de departamento de némina

Procesar los importes de:
Percepciones e importes de ISR,
para determinar la base gravable de
las (n6mina del mes, quincenales,
finiquitos, honorarios y
arrendamientos)

8.2

Elabora la solicitud de pago de los
impuestos Estatales y Federales,
pasa a la actividad 1.1 a 1.5. para su
autorizacion.

8.3

Recibe la solicitud autorizada y
presentar la declaracion mensual del
pago impuestos en la pagina del
SAT.

8.4

Los acuses obtenidos se anexan a
solicitud de pago y se pasa al
Departamento de Tesoreria,
actividad 2.5y 2.6 para su pago y
5.8 para su archivo y resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe del Departamento de Subdirectora Financiera Directora Financiera
Contabilidad



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccioén Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite y Registro de pagos diversos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DFI-P02/Rev.01

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Solicitud de Pago Jefe del Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
Contabilidad Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

2 Oficio de Comision Jefe del Dpto. de Papel 3 afios Direccién Financiera |3 afios en

Contabilidad depto. de
Contabilidad

3 F-47 Solicitud de Jefe del Dpto. de Electronico 10 afios Direccion Financiera |3 afios en
Anticipo Contabilidad Dpto. de
No se imprime Contabilidad y

7 afios en
archivo
muerto.

4 Péliza de pago Y Jefe del Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
Comprobante Contabilidad Dpto. de
Bancario Contabilidad y

7 afios en
archivo
muerto.

5 Péliza de Diario KR Jefe del Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en

Contabilidad Dpto. de
Contabilidad

6 Ficha de Deposito o Jefe del Dpto. de Papel 3 Direccion Financiera |3 afios en

aviso de cargo Contabilidad depto. de
Contabilidad

7 Orden de Compra o Jefe del Dpto. de Papel 3 Direccién Financiera |3 afios en

Servicios Contabilidad depto. de
Contabilidad

8 MIR7 Registro Jefe del Dpto. de Electrénico 3 afios en | Direccién Financiera |3 afios en
Preliminar y Completo | Contabilidad depto. de depto. de
de factura para pago. Contabilidad Contabilidad

9 Bitacora Jefe del Dpto. de Carpeta 10 Direccion Financiera |3 afios en

No6minas Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

10 | Concentrado o cuadro | Jefe del Dpto. de Papel 10 Direccién Financiera |3 afios en
de némina Nominas Dpto. de

Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

11 | Reportesy Solicitudes | Jefe del Dpto. de Papel 10 Direccién Financiera |3 afios en
de Pago de némina Noéminas Dpto. de
por banco Contabilidad y
Solicitud de cheque o 7 afios en
transferencia archivo

muerto.

12 | Solicitudes de pago a |Jefe del Dpto. de Papel 10 Direccion Financiera |3 afios en
terceros No6minas Dpto. de

Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

13 | Reporte de Jefe del Dpto. de Papel 10 Direccién Financiera |3 afios en
movimiento Nominas Dpto. de

Contabilidad y
7 afios en
archivo

muerto.




* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.
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Introduccion.

La elaboracion del presente Manual General de Procedimientos se llevé a cabo conforme a lo
establecido en el Articulo 54 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, en el cual,
define expresamente los causes operativos con el objetivo de racionalizar y eficiente el quehacer
institucional, orientandose en la conformacion estructural y funcional del Colegio.

El implemento de este instrumento sistematizard los métodos de trabajo evitando duplicidad de
actividades, eliminando gasto de recursos por anomalia y por consiguiente ahorro de esfuerzo, tiempo
y costo.

El presente manual contempla la red de procesos de la Direccién de Planeacién, asi como los
procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo del Colegio.

Es necesario destacar que el Manual General de Procedimientos deber& actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura

orgénica de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en lo operativo del mismo

Dirigir, coordinar y controlar la operacién de las etapas del proceso de planeacién y evaluacion
institucional mediante la revision, redisefio y actualizacion permanente del marco de normativo, asi
como proporcionar las herramientas para la toma de decisiones a fin de optimizar el desempefio de la

Direccién de Planeacioén del Colegio
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RED DE PROCESOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Sonora

Direcciéon de Planeacion

Macroproceso: 01 - Gestion y desarrollo institucional

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red

51-DPL-RP/Rev.03

Subproceso: 01 - Desarrollo Integral de la Institucion Responsable: Directora de Planeacion
Tipo: Operativo Producto: Instrumentos de Planeacion Integrados
Facultades: Programacion y Planeacion Indicador: Documento de Planeacion Integrados/Documento de Planeacion
Programados
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DPL-P01/Rev.02 Elaboracion de Planes y Planes y Programas de Corto y Planes y Programas de Corto y Direcciones de Area del Colegio.
Programas de Corto y Mediano Mediano Plazo Mediano Plazo elaborados/Planes | H. Junta Directiva.
Plazo y Programas de Corto y Mediano
Plazo Programados
2 51-DPL-P02/Rev.02 Organizacion de proyectos de Fondos Concursables integrados y | No. de Aplicaciones Hechas / No. | Direccion General de Educacion
infraestructura y equipamiento gestiones ante IP. de Aplicaciones Aprobadas. Media Superior y Superior,
mediante de Instituciones Privadas Direccion de Planeacion de la SEC,
y Fondos concursables para la Direccién General del CECyTES
Educacién Media Superior
3 51-DPL-P03/Rev.02 Control de Presupuesto Presupuesto Anual Presupuesto Ejercido / Direccién General y H. Junta
Presupuesto Aprobado Directiva.
Secretaria de Hacienda.
4 51-DPL-P04/Rev.02 Adecuaciones Presupuestales Adecuacion al Preuspuesto de Presupuesto Original / Presupuesto | Direccién General y H. Junta
Egresos. modificado. Directiva.
Secretaria de Hacienda.
ISAF.
5 51-DPL-P05/Rev.00 Atencién de soporte técnico Equipos de computo y de Equipos de cémputo funcionando | Todo personal del Colegio que
comunicaciones funcionando. cuente con un equipo de cémputo
asignado y los centros de cémputo
en planteles.
6 51-DPL-P06/Rev.00 Desarrollo de aplicaciones para Aplicaciones desarrolladas. Porcentaje de aplicaciones Direcciones de area y planteles del
mejoramiento y optimizacién de desarrolladas: (NUmero de Colegio.
funciones del Colegio aplicaciones desarrolladas/nimero
de aplicaciones solicitadas) x100
7 51-DPL-P07/Rev.01 Gestion y regularizacion de Terrenos regularizados y/o Escrituras de propiedad. Planteles CECYTES
terrenos gestionados Planteles EMSaD
8 51-DPL-P08/Rev.01 Acreditacién y certificacién de Certificados emitidos. Numero de certificados emitidos. Alumnos (as) de los planteles de
estudios CECyTE, EMSaD y TBC.
9 51-DPL-P09/Rev.00 Portabilidad, equivalencia, Tramites de portabilidad, Numero de tramites de Jévenes en edad de cursar el
revalidacion de estudios y transito | equivalencia, revalidacion de portabilidad, equivalencia, bachillerato en el estado.
de alumnos. estudios y transito de alumnos revalidacion de estudios y transito
realizados y autorizados. de alumnos realizados.
10 51-DPL-P10/Rev.00 Expedicion del titulo y cédula Titulos y cédulas entregadas. Numero de titulos y cédulas Egresados del bachillerato
profesional. entregadas. tecnoldgico.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Planes y Programas de Corto y Mediano Plazo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar planes y programas a corto y mediano plazo para la mejora continua institucional.

Il.- ALCANCE
A la programacién de metas de cada una de las unidades administrativas del Colegio.

IIl.- DEFINICIONES

POA.- Programa Operativo Anual

P.A.- Plan Anual.

P.D.l.- Plan de Desarrollo Institucional.
S.E.C.- Secretaria de Educacion y Cultura.
P.N.E.-Plan Nacional de Educacion.
P.E.D.-Plan Estatal de Desarrollo.
P.E.E.-Programa Estatal de Educacion.

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion.

Plan Estatal de Desarrollo.

Programa Estatal de Educacion.

Decreto de Austeridad 2021.

Manual de Organizacion de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Reglamento Interior de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora
Guia para la elaboracion de los Programas Sectoriales de Mediano Plazo

Manual de Programacién y Presupuestacion, Criterios para la integracion del Presupuesto
Metodologia del Marco Légico establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

V.- POLITICAS

1- Para la elaboracién del PA se deben considerar los lineamientos y formatos que establece el Gobierno Federal .

2.- Para la elaboracion del POA se deben considerar los lineamientos y formatos que establece el Gobierno Estatal.

3.- Para la elaboracion del PDI se deben considerar los lineamientos y formatos que se establecen en la Guia para la
elaboracion de los Programas Sectoriales de Mediano Plazo.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P01-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo
Planes y Programas de Corto y Mediano
Plazo.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209698

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud para la elaboracién de los
planes y programas

REGISTRO

1.1

Director de Planeacion

Recibe la solicitud de Direccién
General para la elaboracién del PDI,
PA Estatal y/o PA Federal

Circular de solicitud de planes y/o
programas

1.2

Jefe de Departamento de
Planeacion y Programacion

Analiza el PNE, PED y PEE.

1.3

Solicita a las Direcciones de Area
informacién que les corresponde
integrar segun el plan o programa a
elaborar.

Memorandum de solicitud de
informacién.

Programacion de Metas

2.1

Directores de area y Jefes de
Departamento

Realizan la programacion de las
metas correspondientes a su area y
lo integran en los formatos
respectivos de acuerdo al Plan o
Programa a elaborar

2.2

Remiten a la Direccion de
Planeacion la informacion para su
revision

Memorandum remisién de
informacion

Integracion y aprobacion de los
planes y programas

3.1

Jefe de Departamento de
Planeacion y Programacion

Recibe y revisa la informacién de las
areas.

“Si no hay ajustes y se trata del PDI
pasa a la actividad 4.”

“Si hay ajustes se notifica a las
Direcciones de Area las .
observaciones y pasa a la actividad
2.1

“Si no hay ajustes y se trata de PA
y/o POA se pasa a la actividad 3.2.”

3.2

Revisa el documento integrado,
realizando de ser necesario los
ajustes correspondientes.

3.3

Turna a la Direccion Financiera para
la asignacion de fuentes de
financiamiento

3.4

Director de Planeacion

Recibe y revisa el documento.

Documento Integrado

35

Envia a la Direccién General el
documento para su revision
realizando de ser necesario los
ajustes correspondientes.

Memorandum para revisién del
documento

Autorizacién y difusién de planes y
programas

4.1

Director General

Presenta a la Junta Directiva los
planes y programas para su
aprobacion.

4.2

Envia a la SEC o a la Coordinacién
Nacional de los CECYTE's el POA
Estatal o Federal respectivamente.

Oficio de envio
Planes y programas autorizados

4.3

Difunde a las Unidades
administrativas y los Planteles los
planes y programas

Memorandum turnar )
Planes y programas autorizados

4.4

Jefe de Departamento de
Planeacion y Programacion

Da seguimiento a las metas
establecidas.

Informes de actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento de
Planeacién y Programacion

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Planes y Programas de Corto y Mediano Plazo Hojalde 1

Fecha de elaboracion:
23/01/2023

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P0O1/Rev.02

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Circular de solicitud Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
de planes y/o direccion de Planeacion Electrénico
programas planeacién
Memorandum de Secretaria de la Papel 1 afio Direccién de Archivo
solicitud de direccion de Planeacion Electrénico
informacién planeacion
Memorandum para la | Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
remision de direccion de Planeacion Electronico
informacién planeacién
Memorandum para Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
envio de documento [ direccion de Planeacion Electronico
planeacién
Documento Integrado | Secretaria de la Papel 1 afio Direccién de Archivo
direccion de Planeacion Electrénico
planeacion
Memorandum para la | Secretaria de la Papel 1 afio Direccion de Archivo
revision de direccion de Planeacion Electronico
documento planeacién
Oficio de Envio Secretaria de la Papel 1 afio Direccién General Archivo
Planes y Programas | direccion general Electrénico
autorizados
Memorandum para Secretaria de la Papel 1 afio Direccién Genera Archivo
turnar planes 'y direccion general Electrénico
programas
autorizados
Informes de Jefe de departamento Papel 1 afio Direccién de Archivo
actividades de Planeacion y Planeacion Electrénico
Programacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

P ECEYTTRH AT,

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Organizacion de proyectos de infraestructura y equipamiento mediante de Instituciones
Privadas y Fondos concursables para la Educacion Media Superior

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar y solicitar diversos proyectos a diversas instancias, que permita proporcionar a los planteles existentes y de nueva
creacion, los requerimientos en materia de infraestructura y equipamiento, a fin de que cuenten con las instalaciones
adecuadas para ofrecer el servicio de educacion media superior.

Planteles del Colegio
Poblacién Estudiantil del Colegio

FCIEMS: Fondo Concursable de Infraestructura de la Educacion Media Superior

PAAGES: Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestion en Planteles de Educacion Media Superior
FAM: Fondos de Aportaciones Multiples

FCIEMS: Fondo Concursable de Infraestructura de la Educacién Media Superior

PAAGES: Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestion en Planteles de Educacion Media Superior
FAM: Fondos de Aportaciones Multiples

CECOP Y CMCOP: Consejo Estatal y Municipal de Concertacion para la Obra Publica

INPI: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

IP: Instituciones Privadas

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Estatal de Educacion

Reglamento Interior de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora
Manual de Organizacion de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Lineamientos de Operacion del Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestion en

Planteles de Educaciéon Media Superior 2018

Lineamientos para la operacion del programa fondo concursable de la inversion en
infraestructura para la educacion media superior.

V.- POLITICAS

1.- Laintegracion de los documento se apegara a los lineamientos establecidos para cada fondo.
2- Se generara evidencia necesaria de los avances en planteles.

3- Se llevara una base de datos de los fondos concursables.

4- Se firmaran convenios de colaboracion con entes de gobierno y privados

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P02-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del procedimiento Ver anexo
Organizacion de proyectos de
infraestructura y equipamiento mediante
de Instituciones Privadas y Fondos
concursables para la Educacion Media
Superior



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209701

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recepcién del los lineamientos.

REGISTRO

1.1

Director General

Recibe de la SEC los lineamientos
para la integracion de los fondos
concursables y turna al Director de
Planeacién para su atencién

Oficio de la Solicitud de Integracién
de fondos concursables

1.2

Director de Planeacion

Recibe los lineamientos para la
integracion de los fondos
concursables y turna al Jefe de
Departamento de Organizacion y
proyectos de infraestructura para su
analisis y atencion.

Memorandum de la Solicitud de
Integracion de fondos concursables

1.3

Jefe del Departamento de
Organizacion y Proyectos de
Infraestructura

Recibe los lineamientos para la
integracion de los fondos
concursables y turna al analista
tecnico, para iniciar con su
aplicacién

1.4

Integra las necesidades de
infraestructura y equipamiento y
elaboracion de proyectos

oficios de planteles y Anteproyecto
de Inversion y obra

Recopilacion de informacién para
alimentar sistema, o para hacer
solicitud a IP

2.1

Analista Técnico

Recibe los lineamientos y recaba la
informacién de los planteles que
participaran ya sea de nueva
creacion o por crecimiento natural
con nuevos espacios fisicos y turna
al Director de Planeacién

Oficio de solicitud de necesidades

2.2

Director de Planeacion

Recibe y firma oficio para los
directores de plantel solicitando
firmen los formatos de solicitud de
nuevos espacios educativos y envia
a planteles.

Oficio de solicitud de necesidades

2.3

Analista Técnico

Recibe la informacion solicitada de
los planteles y elabora informe de
necesidades

Informe de necesidades.

2.4

Solicita al Departamento de
Planeacion y Programacion la
informacién estadistica y estudios de
factibilidad de los planteles
seleccionados

Memorandum de solicitud de
informacién estadistica

2.5

Genera los usuarios y passwords
que utilizaran los directores de los
planteles para la alimentacion del
sistema

relacién de claves y passwords

2.6

Jefe de Departamento de
Organizacion y Proyectos de
Infraestructura

Genera el concentrado de obrasy
equipamiento de los planteles
seleccionados

Concentrado de inversiones por
plantel

Alimentacion del sistema

3.1

Analista Técnico

Alimenta el sistema con las
caracteristicas de cada espacio y
equipamiento solicitado

Reportes del Sistema

3.2

Turna documentos al Director de
Planeacion para su verificacion

Verificacion y aprobacion de
documentos

4.1

Director de Planeacion

Recibe y verifica los documentos,
realiza las observaciones pertinentes
y turna al Director General para su
aprobacién

Anteproyecto de inversion

4.2

Director General

Recibe documentos, revisa, realiza
las observaciones pertinentes y
envia a la Direccién General de
Educacién Media Superior, para su
autorizacion.

Oficio de envio de Anteproyecto de
Inversion

Direccién de planeacién

Andlisis de proyectos autorizados.

51

Recibe y analiza proyectos
autorizados y ajusta en caso de ser
necesario, los rechazados se
solicitan mediante otras instituciones

5.2

"Una vez concluida las obras,
proyectos y equipamiento”.

Envia facturas y actas a Direccion
de finanzas y Direccién
Administrativa para su registro

Memorandum

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe del Departamento de Subdirector de Planeacién Directora de Planeacion
Organizacién y Proyectos de
Infraestructura



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de proyectos de infraestructura y equipamiento mediante

de Instituciones Privadas y Fondos concursables para la Educacién

Media Superior

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DPL-P02/Rev.02

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo
Ubicacion

Disposicion
final

1 Oficio de Solicitud Secretaria de Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
Integracion de direccion general general Electrénico
Fondos Concursables

2 Memorandum de Secretaria de Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
solicitud de direccion de de planeacion Electrénico
Integracion de Fondos | planeacién
Concursables

3 Oficio de Solicitud de | Secretaria de la Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
necesidades direccion de ylo Papel de Electrénico

planeacién planeacion

4 Informe de Analista Técnico Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
necesidades yl/o Papel de planeaciom Electrénico

5 Memorandum de Secretaria de la Papel 1 afio Oficina de direccion Archivo
solicitud de direccion de de planeacion Electrénico
informacioén planeacién
estadistica

6 Relacién de claves y | Analista Técnico Electronico 1 afio Oficina de direccion Archivo
passwords y/o Papel de planeacion Electrénico

7 Concentrado de Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
inversiones por plantel | de Organizacion y ylo Papel de planeacion Electrénico

Proyectos de
Infraestructura
8 Reporte del Sistema | Analista Técnico Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
y/o Papel de planeacion Electrénico

9 Anteproyecto de Jefe de Departamento | Electrénico lafio Oficina de direccion Archivo

Inversion de Organizacion y y/o Papel de planeacion Electrénico
Proyectos de
Inversion

10 |Anteproyecto de Secretaria de Electrénico 1 afio Oficina de direccion Archivo
Inversion direccion general yl/o Papel general Electrénico

11 | Oficio de envio de Secretaria de Electrénico 1 afio Direccién de General | Archivo
Anteproyecto de direccion general ylo Papel Electrénico

Inversion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control de Presupuesto

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar los requerimientos de recursos financieros de cada una de las areas del Colegio, para registrar y controlar la
aplicacién de los recursos autorizados.

Il.- ALCANCE

Recursos Financieros de cada area, en base a las metas en el programa operativo anual.

Ill.- DEFINICIONES

POA.- Programa Operativo Anual.

Presupuesto.- Célculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

Costo.- Valor monetario.

Adecuaciones Presupuestales / Transferencias.- Ajustes al presupuesto por medio de SAP.

SAP.- Sistemas, Aplicaciones y Productos. Sistema Estatal.
IV.- REFERENCIAS

Programa Operativo Anual

Formato de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Guia para la elaboracion del Informe Trimestral.

Seguimiento Financiero de Ingresos Propios.

Analitico de recursos ejercido por partida presupuestal.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Programacion Presupuestal 2019.

Reforma de Presupuesto de Egresos 2018.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora.

Anexo de Ejecucion 2019.

V.- POLITICAS
1- Los requerimientos del anteproyecto de presupuesto deberan ser presentados en los formatos requeridos.
2- Los requerimientos de transferencia deberan ser solicitados por via electrénica y en papel.

3- Las adecuaciones presupuestales deberan especificar el concepto a utilizarse.
4- El anteproyecto debera tener un sustento de justificacion.

5- Se utilizara el techo financiero mas alto de los Gltimos 3 afios como base iara aumentar el iresuiuesto.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DPL-P03-F01/Rev.01 Proyecto de Presupuesto Ver anexo
51-DPL-P03-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo

Control Presupuestal



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/173004
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209725

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asignacion de costos al
Presupuesto.

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Solicita a la Direccion, informacion
del Presupuesto General.

Memorandim Solicitud de Formato
de Prorateo.

1.2

Recibe y Analiza el Presupuesto.

1.3

Turnay Solicita a las areas la
asignacion de presupuestos para el
Anteproyecto.

1.4

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal y Jefes de
Departamentos de Areas.

Realiza la asignacién de costos y
prorrateo de Presupuesto.

1.5

Jefes de Departamentos de Areas.

Responden con la asignacion del
presupuesto de su area.

Integracion de Anteproyecto de
presupuesto

2.1

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Integra el Anteproyecto de
Presupuesto.

Anteproyecto de Presupuesto

2.2

turna al Director del area para su
anélisis

Memorandum con Anteproyecto de
Presupuesto.

2.3

Director de Planeacion.

presenta el Anteproyecto del
presupuesto al Director General.

Aprobacion del Anteproyecto de
Presupuesto

3.1

Director General

Recibe el documento y lo analiza

3.2

Aprueba el Documento.

en caso de rechazar vuelve al punto
2

3.3

Director General

presenta a la Junta Directiva para su
autorizacion.

3.4

Recibe de la Junta Directiva el
anteproyecto de presupuesto
aprobado.

Acuerdo en Junta Directiva

en caso de rechazar regresa al
punto 2.

Recepcion de la Asignacion del
Presupuesto

4.1

Director de Planeacion

Recibe oficios y calendario de
asignacion de presupuesto Estatal y
Federal por la Secretaria de
Hacienda.

Oficios de asignacion de
presupuesto.

4.2

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Recibe oficios y calendario de
autorizacion del Presupuesto

4.3

Carga en el sistema SAP el
presupuesto aprobado.

Aplicacion SAP

Seguimiento al ejercicio del
Presupuesto

5.1

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Procesa la informacion de la
aplicacioén de los recursos
mensualmente para generar los
informe trimestral.

Informe Trimestral.

5.2

Envja el informe trimestral al Director
de Area.

Memorandum de Informacién
Trimestral de Cuenta Publica.

5.3

Director de Planeacion

Recibe, analiza el informe trimestral
y turna al Director General

5.4

Director General

Valida y firma el Informe Trimestral

5.5

Director de Planeacion

Recibe Informe Trimestral y envia a
la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Presupuesto Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DPL-PO3/Rev.02

23/01/2023

. . Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Programa Operativo Director de Carpeta 2 afios Direccién de Electrénico
Anual Planeacion planeacion para consulta
Anteproyecto de Director de Electronico 2 afios Direccion de Electrénico
Presupuesto de cada | Planeacion, Jefe de ylo Papel planeacion para consulta
Area Departamento
Oficios de Asignacién | Director de Electrénico 2 afios Direccién de Electrénico
de Presupuesto Planeacion, Jefe de planeacion para consulta
Departamento
Oficios de Director de Electrénico 2 afios Direccién de Electrénico
autorizacion de Planeacion, Jefe de ylo Papel planeacion para consulta
Presupuesto Departamento
Aplicacion SAP Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Direccion de Para consulta
de Control Planeacion en historico.
Presupuestal
Memorandum, Director de Papel 2 afios Direccién de Archivo
formato de Prorrateo. | Planeacion, Jefe de planeacion
Departamento
Memorandum con Jefe del Papel 2 afio Direccién de Archivo Digital
Anteproyecto de Departamento de Planeacion
Presupuesto. Control Presupuestal
Memorandim Jefe del Papel 2 afios Direccion de Archivo Digital
Solicitud de Formato | Departamento de Planeacion
de Prorateo. Control Presupuestal
Memorandum de Jefe del Papel 2 afios Direccién de Archivo Digital
Informacion Trimestral | Departamento de Planeacion
de Cuenta Publica. Control Presupuestal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

1T

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Adecuaciones Presupuestales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Adecuar recursos del presupuesto por Unidad Administrativa y Partida de presupuesto para solventar gastos necesarios

justificados, no considerados en el presupuesto de Egresos Original.

Il.- ALCANCE
A todas las unidades administrativas de el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

POA.- Programa Operativo Anual.

Presupuesto.- Célculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

Costo.- Valor monetario.

Adecuaciones Presupuestales / Transferencias.- Ajustes al presupuesto por medio de SAP.
SAP.- Sistemas, Aplicaciones y Productos. Sistema Estatal.

IV.- REFERENCIAS

Programa Operativo Anual

Formato de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Guia para la elaboracion del Informe Trimestral.

Seguimiento Financiero de Ingresos Propios.

Analitico de recursos ejercido por partida presupuestal.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Programacion Presupuestal 2019.

Reforma de Presupuesto de Egresos 2018.

Decreto de Austeridad 2017.

Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora.
Anexo de Ejecucion 2019.

V.- POLITICAS

1- Los requerimientos de adecuaciones de presupuesto deberan ser presentados en los formatos requeridos.

2- Los requerimientos de adecuaciones deberan ser solicitados por via electrénica y en papel.

3- Las adecuaciones presupuestales deberan especificar el concepto a utilizarse.

4- Las solicitudes de adecuaciones deberan contar con una justificacion pertinente. ;

5- El Director General, por medio de la Direccion de Planeacion, tiene la facultad de modificar el presupuesto de las Areas
administrativas, para atender las necesidades de la institucion.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P04-A01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento Ver anexo
adecuaciones presupuestales



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209726

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Insuficiencia Presupuestal

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento del Area
Pertinente

Solicita una adecuacion
presupuestal en base a un
requerimiento de presupuesto.

1.2

Analiza su presupuesto para
encontrar suficiencia superavit, o
ahorro en el presupuesto de
egresos.

1.3

Solicita aprobacion a su Director de
Area para la solicitud de la
Adecuacion.

Elaboracion de Solicitud de
Adecuacion Presupuestal.

2.1

Jefe de Departamento del Area
Pertinente

Prepara la solicitud de Adecuacion
Presupuestal.

Adecuacion Presupuestal.

2.2

Turna a su Director

2.3

Director de Area Pertinente

Recibe y Analiza la Solicitud de
Adecuacion.

2.4

Aprueba y firma el Documento.

en caso de rechazar vuelve al punto
2.

Aplicacion de Adecuacion
Presupuestal.

3.1

Direccién de Area Pertinente

Turna solicitud de Adecuacion al
Departamento de Control de
presupuesto.

3.2

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Recibe y Analiza la solicitud de
Adecuacién Presupuestal.

3.3

Aplica la adecuacién presupuestal
en SAP.

En caso de Rechazar, solicita los
ajustes al area pertinente y el
procedimiento regresa al punto 2.

3.4

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Sella 'y Turna Copia de adecuacion
presupuestal al departamento
pertinente para respaldo.

3.5

Firma la adecuacion aplicada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adecuaciones Presupuestales Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DPL-P04/Rev.02 23/01/2023

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S DISpf_OSIICIOI‘\
Tiempo Ubicacién Ina
1 Adecuacion Jefe de Departamento | Electrénico 3 afios Direccion de Archivo
Presupuestal. ylo Papel Planeacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion de Planeacion

1 SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Atencion de soporte técnico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los servicios de soporte técnico a equipos de computo y comunicaciones que sean requeridos por las unidades
administrativas de Direccion General y Planteles.

Il.- ALCANCE

Todo personal del Colegio que cuente con un equipo de cémputo asignado y los centros de computo en planteles.

Ill.- DEFINICIONES

Area Solicitante: Se refiere al area de la Institucion que solicita un servicio a través de un oficio o memorandum.

Equipo de Cémputo: Se refiere al equipo informético y periféricos.

Equipo de Comunicaciones: Se refiere al equipo de voz y datos.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contrato de adquisicion, arrendamiento o servicios para bienes informaticos.
Responsable del Servicio: Se refiere al personal del Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones
para atender el requerimiento solicitado por las areas.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion CECyTE Sonora.
Modelo de Convocatorias, Bases de Licitacion y Contratos.
Plan Nacional de Educacion.

V.- POLITICAS

-Para la atencion de servicio que se requiera debera ser solicitado a través de un oficio o0 un memorandum.

-Se atenderd y dara seguimiento a los reportes que sean recibidos a través de correo electronico o por llamadas telefénicas
para la atencion de eventualidades en el equipo de computo y comunicaciones.

- Se asignara a la persona que corresponda considerando las cargas de trabajo, funciones o unidades operativas asignadas y
se dara el seguimiento necesario.

- Comunicara a las areas solicitantes cuando su requerimiento no sea aceptado, especificando los motivos por los cuales fue
rechazado.

- Proporcionara la asesoria y capacitacion al usuario, en caso de que se requiera para el uso de equipo de cémputo y
comunicaciones.

- Supervisara y dara seguimiento a los servicios de atencion y restablecimiento de equipo de computo y comunicaciones que le
sean asignados al Jefe del departamento y/o jefe de oficina de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P05-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo
Soporte Técnico.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209693

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Atencién Soporte Técnhico

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento Soporte
Técnico

Recibe y atiende la solicitud
asignada, para el analisis de la
problematica planteada.

1.2

Determina si el soporte es local o
foraneo.

Si el Soporte Técnico es local

1.3

Analista Técnico

Revisa el equipo de ]
computo/comunicaciones y emite el
dictamen.

Dictamen Técnico

1.4

Analiza si el equipo cuenta con
garantia vigente.

"Si el equipo cuenta con garantia
vigente".

15

Contacta al proveedor, para que
realice el servicio y da seguimiento
hasta la reparacion o sustitucion del
equipo.

"En caso de que el equipo no cuenta
con garantia”.

1.6

Realiza la reparacion y comunica al
responsable asignado para el cierre
del requerimiento.

1.7

Restable el servicio y concluye el
proceso.

"Si el soporte técnico es foraneo".

1.8

Contacta con el personal de la
unidad para brindar el soporte via
remota o telefénica y queda
restablecido el servicio.

1.9

Gestiona la visita al plantel para su
evaluacion y reparacion y se regresa
al punto 1.5

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe Departamento de Soporte

Técnico

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién de soporte técnico Hoja 1 de 1
CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DPL-P05/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S DISpf_OSIICIOI‘\
Tiempo Ubicacién Ina
1 Dictamen Técnico Jefe del Papel 1 afio Direccion de Archivo
Departamento de Planeacion Electrénico

Soporte Técnico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

I

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de aplicaciones para mejoramiento y optimizacion de funciones del Colegio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar y proporcionar al personal del Colegio aplicaciones y sistemas informaticos, seguros y confiables, que les permitan
la mejora de sus procesos, control de resultados y la optimizacion de sus funciones.

Il.- ALCANCE
Direcciones de area y planteles del Colegio.
111.- DEFINICIONES

IS: Ingenieria de Software
DA: Direccion de Area
AIS: Apoyo IS

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior.
Manual de Organizacion.

V.- POLITICAS

1.- Todo desarrollo tendra que ser aprobado por el departamento de IS, quien determinara la viabilidad del mismo.
2.- La solicitud deber& presentarse ante el departamento de IS.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P06-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del Procedimiento de Ver anexo
Desarrollo de aplicaciones para
mejoramiento y optimizacion de funciones
del Colegio



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209694

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Determinacion de las necesidades y
viabilidad del desarrollo

REGISTRO

1.1

Directores de Area

Determina una necesidad

Memorandum

1.2

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Recibe la solicitud de desarrollo de
software.

1.3

Asigna al responsable para el
levantamiento de requerimientos y
andlisis de viabilidad del desarrollo.

1.4

Jefe de Oficina

Realiza el levantamiento de
requerimientos, recopilacion de
informacién y efectia un andlisis
para determinar la viabilidad del
desarrollo.

15

Entrega toda la documentacion del
proceso al Jefe del Departamento de
Ingenieria de Software para su
valoracion.

1.6

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Determina, si de acuerdo a la
informacién, se aprueba la solicitud y
se inicia un proyecto de desarrollo o
se rechaza dicha solicitud.

1.7

Asigna un responsable del proyecto.

1.8

Desarrolla un proyecto de desarrollo
determinando los siguientes puntos:

-Crea un plan de trabajo

-Determina necesidades de proyecto
(planificacién)

-Realiza un anlisis de sistemas del
desarrollo.

Plan de trabajo

Desarrollo de la aplicacion
(DISENO)

2.1

Jefe de Oficina

De acuerdo a todo el trabajo y
analisis previo, se realiza la
codificacion de la aplicacion.

2.2

Efectla las pruebas pertinentes al
desarrollo, tanto de implementacion
COMO con usuarios.

2.3

Realiza las correcciones necesarias
y modificaciones de acuerdo a la
observacion de la Direccion de Area
y el Jefe de Ingenieria de Software.

2.4

Elabora el manual de usuario de la
aplicacion.

Manual de usuario

2.5

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Presenta la aplicacion ante el
solicitante, y a cualquier DA
involucrada.

Despliegue y Uso

3.1

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Elabora un plan de trabajo para
despliegue, uso y capacitacion.

3.2

Instala y configura la aplicacion:
desarrollada para su funcionamiento
inicial.

3.3

Efectla el despliegue y lleva un
monitoreo y registro del proceso.

3.4

Realiza capacitacién a la DA
solicitante.

Mantenimiento y Soporte técnico

4.1

Director de Area

Cualquier peticion de mejora, error o
duda, la DA lo notificara al
Departamento de IS.

4.2

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Daré la atencion y Soporte técnico,
Unicamente a la DA quienes replican
la informacién a sus usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Valido:

Jefe del Departamento de

Ingenieria de Software

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de aplicaciones para mejoramiento y optimizacién de Hojalde 1
funciones del Colegio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
51-DPL-P06/Rev.00 23/01/2023

Registro Puesto Responsable* - Resguardo. w BT EElEE
Tiempo Ubicacién final

1 Memorandum Jefe del Papel 1 afio Direccion de Archivo Digital
Departamento de Planeacion
Ingenieria de
Software

2 Plan de trabajo Jefe del Papel 1 Afio Direccion de Archivo Digital
Departamento de Planeacion
Ingenieria de
Software

3 Manual de usuario Jefe del Papel 1 afio Direccion de Archivo Digital
Departamento de Planeacion
Ingenieria de
Software

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERM Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Gestion y regularizacion de terrenos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P07/Rev.01 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitar y regularizar los terrenos de los planteles de nueva creacion o existentes, a fin de garantizar que el Colegio cuente con

Eatrimonio Eroiio.

Gobierno del Estado

Secretaria de Educacién y Cultura
INSUS

INDEP

SRA

Planteles

IIl.- DEFINICIONES

RAN.- Reforma Agraria Nacional.

IP: Iniciativa Privadas

EP: Empresas Particulares.

INSUS: Instituto Nacional de Suelos Sustentables.
INDEP: Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.

SRA: Secretaria de la Reforma Agraria.
IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion Plan Estatal de Desarrollo Programa Estatal de Educacion
Reglamento Interior de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora Manual de Organizacion de
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

1- Se generara evidencia necesaria de los avances.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P07-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo del procedimiento de Ver anexo
Gestion y regularizacion de terrenos



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209702

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de la donacion de terreno
para planteles de nueva creacion a
particulares, o gobierno.

REGISTRO
Oficio de la Solicitud de donacién.

11

Recibe documento que ampara la
donacion y/o carta de intencién para
posteriormente legalizar en escritura
publica.

1.2

Directora de Planeacion

Recibe y proporciona copia
fotostatica del documento, para
determinar el procedimiento para su
escrituracion.

1.3

Jefe de Departamento de
Organizacion y Proyectos de
Infraestructura

Recibe documento y analiza el
origen del terreno.

"Si el origen del terreno es de una
empresa particular".

1.4

gestiona los recursos para su
escrituracion.

"En caso de que el terreno se del
gobierno".

15

Solicita la donacién del terreno ante
la instancia correspondientes
mediante oficio convenio de
donacién.

"Si el origen del terreno es
municipal".

1.6

Solicita la donacién mediante acta
de cabildo para poder realizar la
escrituracion.

"En caso de que el origen del terreno
sea ejidal".

1.7

Inicia el proceso de donacion ejidal.

Donacion ejidal.

2.1

Solicita la donacién del terreno a
través de acta ejidal donde firme el
50 mas uno

"En caso de no existir quorum legal
de la asamblea”.

2.2

Solicita incluir nuevamente en
segunda convocatoria ante fedatario
publico.

"Una vez que se cumple con la
normativa establecida por el RAN".

2.3

Recibe la donacion a nombre de un
particular, éste cede el terreno a
nombre del Colegio.

2.4

Analista Técnico

Solicita el pago de escrituras a la
Direccidn financiera.

Solicitud de pago

2.5

Escanea y envia a resguardo en
Direcciéon General la escrituras del
Plantel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe del Departamento de
Organizacién y Proyectos de

Infraestructura

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestidn y regularizacion de terrenos Hojalde 1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DPL-P0O7/Rev.01 23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Oficio de la Solicitud | Director de Plantel Papel 6 afios Archivo del Plantel Archivo
de donacion. electrénico
2 Solicitud de pago Direccién de Papel 6 afios archivo archivo
Planeacioén electrénico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

1T

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Acreditacion y certificacion de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P08/Rev.01 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el registro previamente en Prepa Sonora, una vez asignado al plantel deseado proceder con la inscripcién en linea
alumnos de Nuevo ingreso, cumpliendo con los requisitos indispensables para el ingreso.

Realizar registro de alumnos en la plataforma Sigese, los cuales son promovidos de semestre o los alumnos gque regresan de
una baja temporal para continuar con sus estudios de nivel medio superior.

Il.- ALCANCE

Alumnos (as) de los planteles educativos de CECyTE, EMSAD y TBC.

IIl.- DEFINICIONES

Inscripcién: Proceso mediante el cual se formalizara el acceso de un educando al primer periodo escolar de un plan de estudios
de la educacion media superior.
Reinscripcion: Proceso mediante el cual, un alumno que ya se encuentra realizando estudios en un plantel oficial y que
ha concluido un periodo escolar, formaliza su permanencia en el plantel a fin de iniciar un nuevo periodo escolar.
llani: Programa de Inscripcion en linea alumnos de nuevo ingreso.
Saeva: Sistema automatizado para la evaluacion de los aprendizajes.
Sistema de gestion y servicio escolar: (SIGESE)Programa para el registro y seguimiento de la historia académica
de los alumnos.
CECyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado. EMSAD: Educacién Media Superior a Distancia.
TBC: Telebachillerato Comunitario.
Unidades de Aprendizaje curricular (UAC

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucién Politica del Estado de Sonora

Ley General de Educacion de Sonora

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado

Manual de la Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado Reglamento de Evaluacion del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado

V.- POLITICAS

1.- Acta de nacimiento.

2.- Certificado de terminacion de estudios de Educacion Segundaria.

3.- Curp.

4.- Solicitud de Inscripcion, entregar requisitos antes mencionados en el plantel.

5.- La reinscripcién procedera cuando haya acreditado todas las UAC o adeude la cantidad permitida de materias Reprobadas.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P08-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo Procedimiento de Ver anexo
acreditacion y certificacion de estudios.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209711

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Elaboracién de concentrado y
reportes
1.1 Jefe de oficina de control escolar de | Revisa las calificaciones, asi como Reporte EVA
plantel nombre y Curp del alumno (a)
1.2 Captura calificaciones en el sistema | Reporte EXA
de control escolar
1.3 Envia solicitud al area de Control Solicitud de acreditacién y
Escolar en Direccién de Planeaciéon | certificacion del alumno (a)
2 Ejecucion de actividades
2.1 Jefe del Departamento de Control Recibe solicitud por parte del plantel
Escolar
2.2 Revisa y coteja el concentrado, Concentrado estadistico de
reportes y respaldos de calificaciones
calificaciones
2.3 Elabora un presupuesto para Solicitud del presupuesto
generar los certificados de
terminacion de estudios
3 Expedicién de certificados de
estudios
3.1 Solicita autorizacion a la Directora
General la expedicion los
certificados de estudio
3.2 Directora General Autoriza la impresién de los Certificado de estudios
certificados de estudio
3.3 Jefe del Departamento de Control Imprime los certificados de estudio y
Escolar los envia a los planteles
3.4 Director del Plantel Recibe y entrega los certificados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe del Departamento de
Control Escolar

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Acreditacion y certificacion de estudios Hojalde 1l

Fecha de elaboracion:
23/01/2023

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P08/Rev.01

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
Reporte EVA Jefe del Papel 1 afio Departamento de Archivo
Departamento de Control Escolar electrénico
Control Escolar
Reporte EXA Jefe del Papel 1 afio Departamento de Archivo
Departamento de Control Escolar electrénico
Control Escolar
Solicitud de Jefe del Papel 1 afio Departamento de Archivo
acreditacion y Departamento de Control Escolar electrénico
certificacion del Control Escolar
alumno (a)
Concentrado Jefe del Papel 1 afio Departamento de archivo
estadistico de Departamento de Control Escolar electrénico
calificaciones Control Escolar
Solicitud del Jefe del Papel 1 afio Departamento de Direccién
presupuesto Departamento de Control Escolar Financiera
Control Escolar
Certificado de Jefe del Papel 3 afios Departamento de Alumno
estudios Departamento de Control Escolar
Control Escolar

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Portabilidad, equivalencia, revalidacion de estudios y transito de alumnos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los procesos de Portabilidad, Equivalencia, Revalidacion de estudios y transito de alumnos provenientes de otros
planteles, subsistemas o modalidad de Educacién Media Superior.

Il.- ALCANCE
Alumnos (as) de los planteles educativos de CECyTE, EMSAD y TBC.

Ill.- DEFINICIONES

Portabilidad de Estudios: Reconocimientos de las Unidades de aprendizaje Curricular (UAC) acreditadas sin importar el grado,

subsistemas, planteles o modalidad de educacién media superior en que el alumno haya cursado.

Equivalencia de estudios: Reconocimiento de las Unidades de Aprendizaje Curricular a través del cual la autoridad educativa

declara equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Revalidacion de estudios: Reconocimiento a través del cual la autoridad educativa otorga validez oficial a estudios realizados

Ijqerr]a del Sistema Educativo Nacional (en el extranjero), siempre y cuando sean equiparables con estudios realizados dentro de
icho sistema.

Transito de alumnos: Proceso administrativo que permite la movilidad de estudiantes entre los subsistemas, planteles o

modalidad de educacion media superior.

CECYyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado. EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

TBC: Telebachillerato Comunitario

DA: Direccién Académica

REDI: Reporte de Inscripcién.

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucién Politica del Estado de Sonora

Ley General de Educacion de Sonora

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado

Manual de la Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado Reglamento de Evaluacion del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado

V.- POLITICAS

1.- Presentar documento comprobatorio de haber acreditado las unidades de aprendizaje curricular.
2.- Documentacion requerida Acta Nacimiento, CURP, Certificado de terminacion de Estudios o Equivalente.

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P09-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo
Portabilidad, equivalencia, revalidacion de
estudios y transito de alumnos.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209712

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitud de ingreso
1.1 Encargado de Control Escolar en Recibe del alumno la documentacién | Expediente (Certificado Parcial,
Plantel gue acredite las unidades de Historial académico o revalidacion
aprendizaje curricular cursadas. de estudios oficial.
1.2 Captura la solicitud de ingreso.
1.3 Analiza y autoriza la solicitud de Dictamen de equivalencia,
ingreso. portabilidad y/o revalidacion de
estudios.
Si cumple con los requisitos se
procede a su inscripcion de lo
contrario se regresa al punto 1 para
gue cumpla con los requisitos.
1.4 Realiza la inscripcion del alumno, REDI Reporte de Inscripciéon
2 Solicitud de Traslado
2.1 Encargado de Control Escolar del Captura en el SIGESE la baja del
Plantel (emisor) alumno y lo deja en estatus de
traslado
2.2 Encargado de Control Escolar de Recibe el expediente del alumno que | Solicitud de Traslado y kardex
Plantel (Receptor) solicita el traslado
2.3 Jefe del Departamento de Control Autoriza la solicitud de traslado en el
Escolar SIGESE vy notifica al plantel receptor
2.4 Encargado de Control Escolar de Realiza la inscripcion del alumno.
plantel
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Valido:

Jefe del Departamento de

Control Escolar

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Portabilidad, equivalencia, revalidacion de estudios y transito de
alumnos.

Hojaldel

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
51-DPL-P09/Rev.00

. . Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* Tipo - - = D'SF;-OS'IC'O"
Tiempo Ubicacién Ina
Expediente Encargado de Control Electronico 1 afio Oficina del Plantel control
(Certificado Parcial, escolar de plantel ylo Papel escolar
Historial académico o
revalidacion de
estudios oficial.
Dictamen de Encargado de control Electrénico 1 afio Oficinas del plantel Control
equivalencia, escolar de plantel ylo Papel escolar
portabilidad y/o
revalidacion de
estudios.
REDI Reporte de Encargado de Control Electrénico 1 afio Oficinas del plantel control
Inscripcion Escolar de Plantel y/o Papel escolar
Solicitud de Traslado | Encargado de Control Electronico 1 afio Oficinas del plantel Control
y kardex Escolar de Plantel ylo Papel escolar

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

T,

GOBIERMO Direccion de Planeacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Expedicién del titulo y cédula profesional.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPL-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir el titulo profesional de los exalumnos que concluyeron el bachillerato con carrera técnica, para su expedicién de la cédula
profesional.

Il.- ALCANCE

Egresados de los planteles de bachillerato tecnolégicos del Colegio.

Ill.- DEFINICIONES

Titulacion: Proceso mediante el cual el egresado obtiene el nivel académico de técnico del bachillerato tecnolégico.

Cédula Profesional: Este documento acredita a los profesionales para avalar sus estudios

Titulacion Automatica: Cuando acredite todas las asignaturas del bachillerato y tenga en todos los médulos de la carrera
técnica el dictamen de competente.

Titulacion Disefio de prototipos o proyectos Innovadores de Desarrollo Tecnolégico: Cuando por medio de una memoria
correspondiente, demuestre haberlo realizado y refiera las aplicaciones en el trabajo de las competencias desarrolladas en la
carrera técnica.

Servicio Social: Realizacion obligatoria de actividades de apoyo en instituciones gubernamentales de los estudiantes del nivel
medio superior.

CECYyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado.

DGP: Direccién General de Profesiones

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura
IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado de Sonora
Ley General de Educacion de Sonora

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

Manual de la Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
Reglamento de Evaluacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado

V.- POLITICAS

1.- Pago de derechos Federales o Estatales para el registro del titulo y expedicion de cédula profesional
2.- Solicitud de registro de titulo y expedicion de cédula profesional
3.- Original y copia del acta de nacimiento o documento probatorio
4.- Copia CURP
5.- Original y copia del titulo profesional
6.- Certificado de terminacion de estudios de educacion secundaria o documento probatorio, certificado de terminacién de
estudios del nivel medio superior,
constancia de servicio social y acta de recepcion profesional.
7.- Cuatro fotografias de frente blanco y negro con fondo blanco, en papel mate, tamafio infantil.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link

51-DPL-P10-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Ver anexo
Expedicién del titulo y cédula profesional.



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209708

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de titulacién y expedicién
de cédula profesional

REGISTRO

11

Docente Asesor

Recibe la solicitud por parte del
alumno para su titulacion y
selecciona la modalidad de titulacién
y asigna a un asesor académico.

Solicitud de titulacion.

12

Aspirante

Integra el proyecto de titulacion y
remite al asesor para su evaluacion.

Proyecto de titulaciéon

Evaluacion del proyecto de titulacion

2.1

Docente Asesor

Revisa el proyecto de titulacion para
su validacion.

"Si el proyecto es validado".

2.2

Remite el proyecto de titulacion al
Director de Plantel para realizar el
acto de recepcion profesional.

"En caso de no validar el proyecto
de titulacion."

2.3

Se regresa al punto 1.2

Protocolizacién de la expedicién del
titulo.

3.1

Director de Plantel

Prepara el acta de recepcion
profesion para protocolizar la
expedicion del titulo.

Acta de recepcion profesional

3.2

Aspirante

Firma el acta de recepcion
profesional.

3.3

Encargado de control escolar de
plantel

Integra el expediente y remite al
Departamento de Control Escolar
para la expedicion del titulo.

Expediente

Expedicién de titulos

4.1

Jefe del Departamento de Control
Escolar

Emite el Titulo y remite a la
Secretaria de Educacion y Cultura
para su registro

Titulo

4.2

Recibe de la Secretaria de
Educacién y Cultura el titulo y cédula
profesional y remite a la Direccion
del Plantel para su entrega.

4.3

Aspirante

Firma de recibido el titulo y cédula
profesional.

Titulo y cédula profesional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe del Departamento de

Control Escolar

Subdirector de Planeacion

Directora de Planeacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicién del titulo y cédula profesional.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DPL-P10/Rev.00

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
Solicitud de titulacién. | Encargado de control Papel 5 afios Oficinas de control Archivo digital
escolar en plantel escolar en Plantel
Proyecto de titulacién | Encargado de control Papel 5 afios Oficinas de control Archivo Digital
escolar en plantel escolar en plantel
Expediente Encargado de control Papel 1 afio Oficinas del Plantel Control
Escolar en plantel escolar
Acta de recepcién Director del Plantel Papel 5 afios Oficinas del Plantel Secretaria de
profesional Educacion y
Cultura
Titulo Jefe del Papel 5 afios Direccién de Secretaria de
Departamento de Planeacion Educacién y
Control Escolar Cultura
Titulo y cédula Director de Plantel Papel 5 afios Oficinas del Plantel Alumnos
profesional.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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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 la Direccion de Vinculacion, cuidando que éstas atiendan a la mision del del Colegio. Este
manual, contempla la Red de Procesos de esta Unidad Administrativa, asi como el procedimiento
desarrollado con el propésito de promover el desarrollo administrativo. Es importante sefialar que este
documento se deberéa actualizar en la medida que presente modificaciones en su contenido, ya sea en

la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o en algun aspecto que influya su operatividad.

Objetivo del Manual.
Proporcionar a los servidores publicos que integran la Unidad Administrativa una base documental

para una operacion consistente y susceptible de mejora.



GOBIERMO

a SONORA

RED DE PROCESOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Sonora

Direccién de Vinculacion

Macroproceso: 05 - Vinculacion Interinstitucional

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red

51-DVI-RP/Rev.00

Subproceso: 01 - Fortalecimiento de las actividades extracurriculares y Responsable: Director de Vinculacion
vinculacion institucional
Tipo: Operativo Producto: Institucion enlazada con el sector publico, privado y social.
Facultades: Vinculacién Institucional Indicador: No. de jovenes beneficiados con las actividades desarrolladas /
No. de alumnos total.
(\[o} Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 51-DVI-P01/Rev.00 Enlace institucional con el sector Institucion enlazada con el sector No. de Servicios Sociales Alumnos.
publico, privado y social. publico, privado y social. realizados / No. de Servicios
Sociales Requeridos.
2 51-DVI-P02/Rev.00 Seguimiento de Egresados Informe de sobre estatus de (No. de egresados laborando + No. | Direccion general, planteles, SEP,
egresados. de egresados en educacion SEC, Coordinacién Nacional de los
superior)/ No. de egresados CECyTE's
3 51-DVI-P03/Rev.00 Fortalecimiento de las actividades | Actividades de fortalecimiento No. de jovenes beneficiados con Alumnos.
deportivas y culturales aplicadas. las actividades desarrolladas / No.
de alumnos total.
4 51-DVI-P04/Rev.00 Promocién y difusién del Colegio Institucién promocionada y no. de invitaciones realizadas/No. | Alumnos, Sociedad.
difundida. de invitaciones atendidas
5 51-DVI-P0O5/Rev.00 Educacién Dual Informe sobre alumnos No. de alumnos incorporados a las | Alumnos, sociedad.
incorporados a empresas empresas/ No. de alumnos
requeridos.

Elaboré

Jefe de Departamento Programas

Institucionales

Revis6
Subdirector de Vinculacion.

Director de Vinculacion




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

I

GOBIERMO Direccién de Vinculacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Enlace institucional con el sector puablico, privado y social.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Promover y establecer convenios de participacion con organismos publicos, privados y sociales a fin de realizar acciones que

favorezcan la vinculacion de nuestros alumnos con los diferentes sectores.

Il.- ALCANCE

A las organizaciones del sector privado y social. Unidades administrativas y planteles de la Institucion.
Ill.- DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.

DVI: Direccion de Vinculacién.

Direccion Plantel: se refiere al personal administrativo docentes, alumnos y comunidad del entorno.
S.S.: Servicio Social
D.G.: Director General

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion de CECyTEs
Reglamento Interior de CECyTES.
Programa Nacional de Educacion.
Programa Estatal de Educacion.

Plan de Desarrollo Institucional.

Programa Operativo Anual. Reglamento de Servicio Social.
V.- POLITICAS

1.- Todo convenio debera tener la autorizacion del Director General del CECyTES.
2.- Los convenios deberan ser verificados por el area juridica de la Institucion.

La firma de convenio puede considerar:

* Prestamos de instalaciones

* Apoyo entre las partes

* Imparticion de platicas o diversas actividades

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
51-DVI-P01-A01/Rev.00 Instructivo para la elaboracion de Ver anexo
convenios
51-DVI-P01-A02/Rev.00 Diagrama de Flujo Enlace Institucional con Ver anexo

el Sector publico, Privado y Social



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207406
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209894

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Integracion de propuestas de
convenios con los diferentes
sectores.

REGISTRO

11

Jefe de Oficina Vinculacion

Realiza la propuesta de organismos
y empresas del sector publico,
privado y social, con interés de crear
un vinculo con ellas, a fin de crear
un beneficio mutuo entre las partes.

Propuestas de convenios con los
sectores.

12

Director de Vinculacion

Analiza las propuestas de convenios
con el sector publico, privado y
social, y en su caso aprueba.

Si la respuesta es negativa regresa
al jefe de oficina para su
adecuacion.

Tarjeta informativa para envio de
propuestas de convenios con el
sector publico, privado y social.

1.3

Turna la propuesta de convenio con
el sector publico, privado y social, a
la Directora General, para su analisis
y aprobacion y remite al
Departamento Juridicos para su
visto bueno.

Aprobacion de los términos del
convenio.

2.1

Directora General

Recibe propuestas de convenios con
el sector publico, privado y social,
para su andlisis y aprobacion.

En caso de no cumplir con los
requerimientos, se devuelve a la
Direccién de vinculacién para
realizar las adecuaciones
pertinentes.

2.2

Director de Vinculacion

Recibe la aprobacién de los
convenios con los sectores publicos,
privado y social y turna al jefe de
oficina para protocolizar el convenio.

2.3

Jefe de Oficina Vinculacion

Contacta con las empresas para el
envio del convenio.

2.4

Envia convenio via correo
electrénico a la otra parte, para el
llenado de declaraciones, asi como
modificaciones de clausulas y
vigencias

Correo electronico para envio de
convenio a Instituciones.

3.0

Validacion de Convenios
juridicamente.

3.1

Jefe de Departamento Juridico

Revisa y valida los convenios a fin
de que cumpla con las disposiciones
juridicas que le compete, para
proceder a la firma de convenio.

Memorandum de aprobacion.

3.2

Jefe de Oficina Vinculacion

Checa agenda de las partes para
concretar fecha de firma
protocolaria.

3.3

Da a conocer a las partes el lugar
sede, fecha y hora para la
realizacién del acto protocolario para
la firma

Oficio de cita para firma de
convenio.

3.4

Realiza acto protocolario.

Convenio.

3.5

Difunde el convenio firmado para su
aplicacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefa de Departamento

Programas Institucionales

Subdirector de Vinculacion

Director de Vinculacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Enlace institucional con el sector publico, privado y social. Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DVI-P01/Rev.00

23/01/2023

. Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

Propuestas de Jefe de Oficina Electrénico 1 afio Direccién de Archivo Digital

convenios con los Vinculacién y/o Papel Vinculacién

sectores.

Tarjeta informativa Secretaria de Papel 1 afio Direccién General Archivo Digital

para envio de Direccién General

propuestas de

convenios con el

sector publico, privado

y social.

Correo electronico Jefe de Oficina Electronico 1 afio Direccion de Archivo Digital

para envio de Vinculacién Vinculacién

convenio a

Instituciones.

Memorandum de Secretaria de Papel 1 afio Direccion de Archivo Digital

aprobacion. Vinculacién Vinculacién

Oficio de cita para Secretaria de Papel 1 afio Direccién de Archivo Digital

firma de convenio. Vinculacion Vinculacién

Convenio. Secretaria de Papel 1 afio Direccién de Archivo Digital
Vinculacién Vinculacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

GOBIERMO Direccién de Vinculacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Seguimiento de Egresados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Conocer la pertinencia y formacion obtenida por nuestros egresados. Manejando la informacion proporcionada de manera

confidencial, anénima y con fines estadisticos, que permitan valorar la calidad de la oferta educativa del Colegio.
Il.- ALCANCE

Alumnos egresados, empleadores.

Ill.- DEFINICIONES

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

CECyTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora
DVI: Direccion de Vinculacion

Direccion de Plantel: se refiere al personal administrativo docente, alumnos y comunidad del entorno
IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Educacion.

Plan de Desarrollo Institucional

Plan Operativo Anual.

Reglamento Interior de CECyTES.

Manual de Organizacion de CECyTES

Plataforma Nacional de Encuesta de Salida y/o seguimiento de egresados

V.- POLITICAS

1.- Para el cumplimiento del procedimiento se tienen que considerar los lineamientos establecidos en las referencias.

2.- Todos los alumnos deberan accesar a la plataforma para encuesta de salida en los meses de abril a mayo de cada afio.

3.- Los egresados deberan accesar a la plataforma para el seguimiento dentro del periodo de octubre a noviembre de cada
afo.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
51-DVI-P03-A01/Rev.00 Encuesta de salida para los alumnos de Ver anexo
plantel y emsad de sexto semestre
51-DVI-P03-A02/Rev.00 Indicaciones para llenado de formato de Ver anexo

Pre registro de alumnos CECyTE para
Encuesta de salida Generacion 20 __ -
20 .

51-DVI-P02-A03/Rev.00 Diagrama de Flujo Seguimiento de Ver anexo
Egresados



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207399
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207400
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209893

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Apertura de la base de datos para el
registro de alumnos proximos a
egresar, por parte de la
Coordinacién Nacional

REGISTRO

1.1 Director de Vinculacion

Recibe oficio de notificacién por
parte de la Coordinacién Nacional
para realizar el pre-registro de los
alumnos préximos a egresar, en la
base de datos.

Oficio de solicitud de base de datos

1.2 Secretaria de Vinculacion

Envia a los planteles indicaciones
para el pre-registro de alumnos para
Integrar bases de datos y se
concentra en una sola.

Circular de solicitud para inicio de
pre-registro

1.3 Encargado del Plantel

Inicia el registro de los alumnos
proximos a egresar en plataforma.

1.4 Director de Vinculacion

Recibe orden de la Coordinacion
Nacional de iniciar con el llenado de
la encuesta de salida.

15 Secretaria de Vinculacion

Envia circular a todos los planteles
para encausarlos al llenado de las
encuestas en la plataforma:
https://certificados.cecyte.edu.mx

Oficio de solicitud de llenado de
encuesta

1.6 Encargado de Plantel

Instruye a los egresados para que
llenen la encuesta y se lleva a cabo
un corte mensual para ver los
avances del plantel.

Reporte de llenado de encuestas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento
Programas Institucionales

Subdirector de Vinculacion

Director de Vinculacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Egresados Hojaldel
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
51-DVI-P02/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

1 Oficio de solicitud de | Director de Papel 1 afio Direccion de Archivo Digital
base de datos Vinculacién Vinculacién

2 Circular de solicitud Secretaria de Papel 1 afio Direccion de Archivo Digital
para inicio de pre- Vinculacién Vinculacién
registro

3 Oficio de solicitud de | Director de Electrénico 1 afio Direccion de Archivo Digital
llenado de encuesta | Vinculacion Vinculacién

4 Reporte de llenado de | Encargado de plantel Electronico 2 afios Direccion de Archivo Digital
encuestas ylo Papel Vinculacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

I

GOBIERMO Direccién de Vinculacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fortalecimiento de las actividades deportivas y culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P0O3/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Complementar la formacion académica, mediante el desarrollo de programas civicos, deportivos y culturales encaminados a la

superacion fisica e intelectual de la comunidad estudiantil, a fin de alcanzar la formacién integral de nuestros estudiantes
Il.- ALCANCE

Poblacién estudiantil del Colegio.

Ill.- DEFINICIONES
Direcciéon General: Todas las unidades administrativas que integran la misma.

ireccion Plantel: Personal administrativo, docentes, alumnos y comunidad del entorno.
IV.- REFERENCIAS

Programa Nacional de Educacion.
Programa Estatal de Educacion.

Plan de Desarrollo Institucional.
Programa Operativo Anual.

Plan Estatal de Desarrollo.
Reglamento Interior de CECyTES.
Manual de Organizaciéon de CECyTES.

V.- POLITICAS

1.-Debera sujetarse a la disponibilidad de recursos, alumnos y maestros para participar en las actividades que se promuevan.
2.- Dependera de las convocatorias emitidas por las diferentes organizaciones.
3.- Apegarse a los lineamientos establecidos en las convocatorias emitida

Clave de Anexo Nombre Link

51-DVI-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo de fortalecimiento a las Ver anexo
actividades extracurriculares



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209895

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaboracion de propuestas de
actividades extracurriculares

REGISTRO

11

Jefe de Departamento Actividades
Extracurriculares

Integra y envia propuesta de las
actividades extracurriculares al
Director de Vinculacién para su
validacion.

Propuestas de actividades
extracurriculares.

12

Director de Vinculacion

Revisa y valida la propuesta de
actividades extracurriculares ala
Directora General, para su
aprobacion.

13

Director General

Recibe, analiza, autoriza la
propuesta de actividades
extracurriculares y la remite ala
Direccién de Vinculacion.

14

Director de Vinculacion

Recibe propuesta autorizada y turna
al Departamento de Actividades
Extracurriculares para que se lleve a
cabo.

15

Jefe de Departamento Actividades
Extracurriculares

Recibe propuesta autorizada e inicia
ejecucion.

Difusion del programa de actividades
extracurriculares a los planteles.

2.1

Director de Vinculacion

Contacta a los Directores de Plantel
para desarrollar la logistica de la
actividad (coordinar espacios,
mobiliario, equipo, materiales,
alumnos, etc.)

Oficio de coordinacién de
actividades.

2.2

Director de Plantel

Confirma el desarrollo de la actividad
y promueve las condiciones
acordadas con el Director de
Vinculacién.

2.4

Integra el reporte de resultados que
arrojaron las actividades
desarrolladas.

2.5

Jefe de Departamento Actividades
Extracurriculares

Concentra el informe de resultados
de las actividades desarrolladas por
cada plantel.

Informe de actividades
desarrolladas.

Director de Vinculacion

Recibe informe de resultados de las
actividades desarrolladas y presenta
al Director General y Directores de
Plantel.

3.1

Director de Plantel

Da a conocer a la comunidad de su
plantel, los resultados de las
actividades desarrolladas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento

Programas Institucionales

Subdirector de Vinculacion

Director de Vinculacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Fortalecimiento de las actividades deportivas y culturales Hojalde 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

51-DVI-P03/Rev.00 23/01/2023

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina

1 Propuestas de Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Direccion de Archivo Digital
actividades Actividades y/o Papel Vinculacién
extracurriculares. Extracurriculares

4 Oficio de coordinacion | Director de Papel 1 afio Direccién de Archivo Digital
de actividades. Vinculacién Vinculacién

5 Informe de Directores de Electrénico 1 afio Direcciones de Archivo Digital
actividades Planteles y/o Papel planteles
desarrolladas.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

I

GOBIERMO Direccién de Vinculacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Promocion y difusién del Colegio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Apoyar a las diversas areas de la Institucion promoviendo convocatorias, noticias, eventos y logros institucionales de caracter

civico, deportivo y cultural a través de diversos medios de comunicacién para el conocimiento de la sociedad.
Il.- ALCANCE

Todas las entidades del sector publico, privado y social.

Ill.- DEFINICIONES

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
DVI: Direccién de Vinculacion.

Sector Publico: Instituciones de Gobierno

Sector Privado: todas las Empresas

Sector Social: Comunidad

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion de CECyTES
Reglamento Interior de CECyYTES
Programa Operativo Anual

V.- POLITICAS

1.-Solicitudes de apoyo para evento deberan ser por escrito y en el formato ya establecido.
2.-Se debera confirmar asistencia cuando menos 1 dia antes de algun evento.
3.-Se emitira invitacion a la mayor cantidad de medios de comunicacion posible

Clave de Anexo Nombre Link
51-DVI-P04-A01/Rev.00 Solicitud de apoyo para difusién de evento. Ver anexo
51-DVI-P04-A02/Rev.00 Invitacion al evento \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207409
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/207410

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se recibe un calendario de eventos
programados de cada semana, con
el fin de tener definidas las
actividades de cada plantel

REGISTRO

Calendario de actividades
semanales

1.1

Director de Vinculacion

Recibe solicitud de apoyo para
difusion de evento y se valida

Solicitud de apoyo para difusion de
evento.

12

Jefe de Oficina de Difusion

Se programa y se calendariza las
actividades y se remite al Director de
Vinculacién para su conocimiento y
en su caso para su participacion (si
aplica)

1.3

Jefe de Oficina de Difusion

Se le notifica a los planteles para la
aceptacion de sus actividades, asi
como el apoyo que se brindara.

Respuesta de Solicitud de Apoyo.

2.1

Director de Vinculacion

Se verifica agenda para
disponibilidad de asistencia a las
actividades

Desatrrollo del evento.

3.1

Jefe de Oficina de Difusion

Toma evidencias en el evento
(Fotografias, Audio, Video, etc.)

Evidencias.

3.2

Genera un boletin de informacion del
evento realizado y remite a medios
de comunicacién, dependiendo la
importancia del evento

Boletin de informacion.

321

En caso de no aprobarse, se revisa,
corrige y remite de nuevo el boletin
informativo al gobierno del estado.

3.3.

Se sube la nota a la pagina oficial de
CECyTES, facebook y otras
plataformas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefa de Departamento
Programas Institucionales

Subdirector de Vinculacion

Director de Vinculacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocion y difusién del Colegio

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DVI-P04/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

Solicitud de apoyo Secretaria de la Papel 1 afio Direccién de Archivo Digital

para difusion de Direccién de Vinculacién

evento. Vinculacién

Respuesta de Subdirector de Electrénico 1 afio Direccién de Archivo Digital

Solicitud de Apoyo. Vinculacién Vinculacién

Invitacién a evento. Subdirector de Electrénico 1 afio Direccién de Archivo Digital
Vinculacién y/o Papel Vinculacién

Evidencias. Subdirector de Electronico 1 afio Direccion de Archivo Digital
Vinculacién vinculacion

Boletin de Subdirector de Electrénico 1 afio Direccién de Archivo Digital

informacion. Vinculacién Vinculacién

Se recibe un

calendario de eventos
programados de cada
semana, con el fin de
tener definidas las
actividades de cada
plantel

Calendario de
actividades
semanales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

SIS

GOBIERM Direccién de Vinculacion
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Educacion Dual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DVI-PO5/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Impulsar la Educacion Dual por medio de actividades de gestidon y organizacion con empresas, para desarrollar conocimientos y

competencias en las empresas de manera temprana y contribuir a la mejora de empleabilidad.

Las organizaciones del sector publico, privado y social.
Estudiantes de los planteles que cursan su tercer semestre en adelante.
Responsables del area de educacion dual de los planteles.

DVI: Direccién de vinculacion.

Sector publico: Instituciones de Gobierno.

Sector privado: Todas las empresas.

Sector social: Comunidad.

Estudiantes: Alumnos de los planteles de CECyTES.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion de CECyTES.
Reglamento Interior de CECyYTES.
ABC de la educacion dual: Marco de referencia para los CECYTES.

V.- POLITICAS

1.Todo convenio debera tener la autorizacién de la direccién general de CECYTES
2.El convenio debera tener anexada el acta de nacimiento del estudiante, identificacion del estudiante, identificacién oficial del
adre o tutor, nombramiento del director de plantel, identificacion oficial del director de plantel.

Clave de Anexo Nombre Link




VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Programas Institucionales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se realiza un mapeo de empresas
cercanas al plantel que tengan areas
donde se puedan incorporar las
especialidades con las que cuenta
cecytes.

REGISTRO

11

Realiza el acercamiento con la
empresa u organismo por medio de
cita telefénica, correo electrénico o
visita presencial.

12

Se Presenta informacion sobre el
programa de educacion dual y los
beneficios de contar el ello, con el fin
de motivar a las empresas y
organismos en aceptar el programa.

Informacion del programa de
Educacién Dual

1.3

Define los términos para establecer
el convenio con la empresa a fin de
contar con estudiantes de educacion
dual.

1.4

Director de vinculacion

Recibe convenio de Educacion Dual
con los documentos que lo
conforman, para turnarlo al
departamento juridico para su
aprobacién y cumplimiento
reglamentario ante la fiscalia.

Convenio de Educacién Dual

14

Jefe de departamento de juridico

Aprueba convenio para llevar a
cargo la firma, remite al
Departamento de Programas
Institucionales.

15

Jefe del Departamento de
Programas Institucionales

Se realiza un acercamiento con la
empresa y se somete a disposicion
la fecha para concretar la firma de
convenio de Educacion Dual

1.6

Director de vinculacion

Realiza el acto protocolario

Convenio de Educacién Dual

Jefe del Departamento de
Programas Institucionales

Se agenda cita en la empresa para
la realizacion de seleccion de
estudiantes que se incorporaran al
programa

2.2

Selecciona los estudiantes y se
aprueban.

2.3

Jefe de departamento de programas
institucionales

Presenta convenio de aprendizaje y
documentacion por cada estudiante
seleccionado (en el cual firma
empresa, director de plantel y padre
de familia)

Convenio de Aprendizaje de
Educacién Dual

2.4

Director académico

Presenta el plan de rotacién de
puestos de aprendizaje de los
estudiantes.

Plan de rotacion de puestos

2.5

Jefe de departamento de programas
institucionales

Captura la informacioén de los
estudiantes participantes en el
programa a la plataforma COSFAC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefa de Departamento

Programas Institucionales

Subdirector de Vinculacion

Director de Vinculacion




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Educacién Dual

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DVI-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:

23/01/2023

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Informacién del Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Direccién de Archivo Digital
programa Porgramas Vinculacién

Institucionales
Convenio de Secretaria de Papel 2 afios Direccién de Archivo Digital
educacioén dual Vinculacién Vinculacién

Informacion del
programa de
Educacién Dual

Aprueba convenio
para llevar a cargo la
firma, remite al
Departamento de
Programas
Institucionales.

Convenio de
Aprendizaje de
Educacién Dual

Plan de rotacién de
puestos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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Introduccion.

La elaboracion del presente Manual General de Procedimientos se llevé a cabo conforme a lo
establecido en el Articulo 54 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, en el cual,
define expresamente los causes operativos con el objetivo de racionalizar y eficiente el quehacer
institucional, orientandose en la conformacion estructural y funcional del Colegio.

El implemento de este instrumento sistematizard los métodos de trabajo evitando duplicidad de
actividades, eliminando gasto de recursos por anomalia y por consiguiente ahorro de esfuerzo, tiempo
y costo.

El presente manual contempla la red de procesos de la Direccion de Plantel, asi como los

procedimientos desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo del Plantel.

Obijetivo del Manual.

Contribuir a la elevacion de la calidad de las actividades académicas y administrativas del plantel para

Su correcta operacion.



Fecha de Hojas

i RED DE PROCESOS

‘ﬁ‘f Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

SQBIEENS Sonora Cédigo de la Red
51-DPT-RP/Rev.00

Direccion de Plantel

Macroproceso: 03 - Atencion a la Demanda, Cobertura y Equidad

Subproceso: 01 - Educacion Media Superior Responsable: Director de plantel
Tipo: Operativo Producto: Alumnos atendidos
Indicador: Eficiencia terminal

Facultades: Desarrollo Académico

Indicadores Cliente

Procedimiento Productos
1 51-DPT-P01/Rev.00 Inscripcién y Reinscripcion Inscripcién de Alumnos Porcentaje de alumnos Inscritos: Aspirantes seleccionados.
Reinscripcion de Alumnos Alumnos Inscritos/Alumnos Alumnos del Colegio.
Seleccionados X 100
Porcentaje de alumnos Reinscritos:
Alumnos Reinscritos/Alumnos
Promovidos X 100

Elaboré Reviso Valido
Directora Técnica Directora General

Directora de Planeacion




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ik,

TSN e A

GOBIERMO Direccion de Plantel
i SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Inscripcion y Reinscripcion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DPT-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/01/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion de los aspirantes y alumnos que recibiran el servicio de educacion media

superior en los diferentes planteles del Colegio.

Aspirantes seleccionados en el proceso de Prepa Sonora.
Alumnos (as) de los planteles educativos de CECYTE, EMSAD y TBC.

Inscripcion: Proceso mediante el cual se formalizara el acceso de un educando al primer periodo escolar de un plan de estudios
de la educacion media superior.

Reinscripcién: Proceso mediante el cual, un alumno que ya se encuentra realizando estudios en un plantel oficial y que ha
concluido un periodo escolar, formaliza su permanencia en el plantel a fin de iniciar un nuevo periodo escolar.

llani: Programa de Inscripcion en linea alumnos de nuevo ingreso.

Saeva: Sistema automatizado para la evaluacion de los aprendizajes.

Sistema de gestion y servicio escolar: (SIGESE)Programa para el registro y seguimiento de la historia académica de los
alumnos.

CECYyTE: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado. EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

TBC: Telebachillerato Comunitario.

Unidades de Aprendizaje curricular (UAC

IV.- REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley General de Educacion de Sonora

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

Manual de la Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado Reglamento de Evaluacién del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado

V.- POLITICAS

El proceso de Inscripcién y reinscripcion deberd realizarse en las fechas que marca el calendario escolar en el portal
institucional.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
51-DPT-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo Procedimiento de Ver anexo

Inscripcién y reinscripcion



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/209704

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcién de base de datos de
aspirantes seleccionados.

REGISTRO

11

Jefe del Departamento de Ingenieria
de Software

Recibe de parte de la Secretaria de
Educacién y Cultura la base de
datos con la asignacién de
aspirantes y apertura el sistema
ILANI e ingresa la base de datos con
la asignacién de aspirantes al
Colegio.

Base de datos de asignacion de
aspirantes a CECyTES

12

Encargado de Control Escolar en
Plantel

Verifica que el aspirante haya
Ingresado al Sistema ILANI a llena lo
siguiente:

encuesta, datos generales,
credencializacion, alta de IMSS,
Solicitud de beca contra el
abandono.

Registro de IMSS

13

Revisa la solicitud de inscripcion
generada en el sistema ILANI por el
aspirante.

Solicitud de Inscripcién

Inscripcién del alumno.

2.1

Recibe del aspirante el expediente
con la solicitud de inscripcion.

2.2

Revisa y coteja el expediente y turna
al auxiliar administrativo.

2.3

Auxiliar administrativo

Recibe el pago de material didactico
y genera el comprobante de pago

Comprobante de pago.

2.4

Encargado de Control Escolar de
plantel

Registra al alumno en el SIGESE y
emite la solicitud de inscripcion.

Solicitud de Inscripcién.

Reinscripcion de alumnos.

3.1

Alumno

Ingresa a la plataforma de SAEVA
para realizar el pre-registro.

Pre-registro de la carga académica.

3.2

Realiza el pago de material
didactico.

3.3

Auxiliar administrativo

Recibe el pago de material didactico
y genera el comprobante de pago.

Comprobante de pago

3.4

Encargado de contol escolar en
plantel

Asigna el grupo al alumno.

reporte de inscripcién REDI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Jefe del Departamento de
Control Escolar

Directora Técnica

Directora General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccion de Plantel

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion y Reinscripcion

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DPT-P01/Rev.00

23/01/2023

Fecha de elaboracion:

. . Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina

Base de datos de Jefe del Electrénico 1 afio Direccién de Control

asignacion de Departamento de Planeacion Escolar

aspirantes a Ingenieria de

CECyYyTES Software

Registro de IMSS Encargado de Control Electrénico 1 afio Plantel Alumno
escolar en plantel yl/o Papel

Solicitud de Encargado de control Electronico 1 afio Plantel Control

Inscripcién escolar en plantel y/o Papel Escolar

Expediente del Encargado de control Papel 3 afios Plantel Control

alumno escolar en plantel Escolar

Comprobante de Auxiliar administrativo Electrénico 1 afio Plantel Alumno

pago. yl/o Papel

Solicitud de Encargado de control Electronico 1 afio Plantel alumno

Inscripcion. escolar en plantel y/o Papel

Pre-registro de la Encargado de control Electrénico 1 afio Plantel alumno

carga académica. esoclar en plantel y/o Papel

Comprobante de Encargado de control Electrénico 1 afio Plantel alumno

pago. escolar en plantel yl/o Papel

reporte de inscripcién | Encargado de control Electronico 1 afio Plantel Control

REDI. escolar en plantel Escolar

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




