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Introduccion.

El Manual de Organizacidn del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, es
un documento que describe su estructura organizacional y las unidades administrativas que la
integran, incluyendo en su contenido los objetivos y funciones de las mismas, tomando como base la
normatividad institucional que la rige, en la que se encuentran su Ley de creacion y su Reglamento
Interior.

El articulo 56 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora dispone que las
entidades de la administracion publica paraestatal, a efecto de que cuenten en su funcionamiento con
una administraciéon agil y eficiente, deberan formular, aprobar y mantener permanentemente
actualizados sus Manuales de Organizacion.

En virtud de la citada disposicidon y como resultado de la creacion del Reglamento Interior del
Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora, se procedid a elaborar la version
actualizada del correspondiente Manual de Organizacién que se encuentra en el presente documento,
con objeto de estar en condiciones de responder funcionalmente a las innovaciones que su propio
entorno demanda.

Este Manual se elaboré de acuerdo a los criterios de la Guia para la Elaboracion de Manuales

de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria General.



Antecedentes.

Con el propésito de ampliar la igualdad de oportunidades educativas de los sonorenses, y propiciar la
incorporacion del talento de jovenes de limitados recursos econdmicos, y el enriquecimiento del
acervo humano mas calificado para promover el desarrollo de la entidad, por iniciativa del Ejecutivo
del Estado, fue creado el Fondo de Crédito Educativo del Estado de Sonora, mediante la Ley NUumero

23, publicada el 12 de junio de 1980 en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

El Fondo de Crédito Educativo se constituyé en un importante soporte de estudiantes de escasos

recursos, quienes en un numero cada vez mayor, acudieron a este mecanismo de apoyo financiero.

Dada la relevancia de esta trascendental mision, el Fondo vio incrementada su demanda, acumul6
experiencias y conocimientos en cuanto al servicio de crédito Educativo y, lo mas importante,
coadyuvé en el cumplimiento de los programas académicos de estudiantes y de las instituciones de
educacién media y superior en la entidad. Esto llevd a revisar su estructura administrativa y su
funcionamiento, de manera que se pudiera propiciar un cambio institucional que le permitiera estar a

tono con los requerimientos del desarrollo regional en materia de recursos humanos calificados.

Bajo esta Optica, y después de cinco afios de eficiente labor, el Fondo de Crédito Educativo cedi6 su
lugar al Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, el cual fue creado mediante la Ley
Numero 106 publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 10 de junio de 1985. El
Instituto fue creado como un organismo publico descentralizado, cuyo objetivo fundamental reafirmo la
intencion de “otorgar financiamiento a jovenes con deseos y capacidad para el estudio, que no

cuenten con los recursos suficientes para ello”.

Con el fin de reordenar la vida del Instituto, el 30 de junio de 1986 se publicé en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Sonora el Reglamento General del Instituto de Crédito Educativo del Estado
de Sonora, en el que se norma la estructura y funcionamiento del Instituto, a fin de dar cabal
cumplimiento a los objetivos sefialados como motivo de su creacion. En esta misma fecha, se
public6 el Reglamento para el otorgamiento de crédito a estudiantes por parte del Instituto de Crédito
Educativo del Estado de Sonora; se definié que su objetivo seria establecer las bases, procedimientos
y requisitos para que el Instituto otorgue financiamientos a jovenes que no cuenten con recursos

econdmicos pero que tengan deseos y capacidad para el estudio.

Mediante decreto publicado en el Boletin Oficial del 21 de septiembre de 1992, el Reglamento General

del Instituto fue reformado y adicionado, y se derogaron partes de su articulado.  Con ello se precisé



su estructura administrativa y se incorporo la figura del Vocal Ejecutivo como instancia de direccion del
Instituto, responsable de la ejecucion de los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva, asi como

de dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo del Instituto.

El 14 de junio de 1999, se publicé en el Boletin Oficial Tomo CLXIIl, Numero 47, Seccién I, el
Reglamento Interior del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, donde se especifican
todas y cada una de las funciones que debe desempefiar el personal, y asi prestar un servicio de
calidad, eficiente y congruente con la demanda de otorgamiento y recuperacion de créditos

educativos.

En el Boletin Oficial del lunes 6 de diciembre de 1999, Tomo CLXIV, Nimero 46, se realizo el Acuerdo
que reforma las denominaciones de diversos capitulos asi como diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, Articulo Unico.  Se

reforman las denominaciones de los capitulos V y VI, y los articulos 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 23y 26.

Se adiciona al Reglamento Interior, el organigrama propio del Instituto de Crédito Educativo del Estado
de Sonora, y fue publicado en el Boletin Oficial el lunes 21 de febrero del afio 2000, Tomo CLXV,

Ndamero 15.

Con el Boletin Oficial Namero 22, Tomo CLXVI, del jueves 14 de septiembre del afio 2000, se emite el
Acuerdo que reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Instituto de Crédito
Educativo del Estado de Sonora, donde se cred la Direccién de Recursos Humanos, con el fin de
lograr la integracion, permanencia y desarrollo del recurso humano que labora en el Instituto y demas

atribuciones de su competencia.

El lunes 26 de enero de 2004, se publicé en el Boletin Oficial Nimero 8, Seccién |, Tomo CLXXIII,
mediante el cual se expide decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del
Reglamento General del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, fusionandose las figuras
de Presidente de la Junta Directiva y Vocal Ejecutivo del Instituto en mencion, asi como reorganizar

las funciones de la Junta Directiva y de su Presidente, a efecto de hacer mas agil su operacion.

El lunes 12 de julio de 2004, se publicd en el Boletin Oficial Niumero 4, Seccion I, Tomo CLXXIII,
mediante el cual se expide el Reglamento para el Otorgamiento de Créditos del Instituto de Crédito
Educativo del Estado de Sonora, que tiene como objeto establecer las bases, procedimientos y

requisitos, conforme a los cuales el Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, otorgara



financiamiento a jovenes con deseos y capacidad para el estudio, que no cuenten con los recursos
econdmicos suficientes para ello.  Este Reglamento abroga el Reglamento para el Otorgamiento de
Créditos a estudiantes, por parte del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, publicado en
el Boletin Oficial del Gobierno del estado, el lunes 30 de junio de 1986, Numero 52, Seccién I, Tomo
CXXXVIl.  Mediante publicacién en el Boletin Oficial del 5 de julio de 2007, Numero 2, Seccion |,
Tomo CLXXX, se emiti6 Decreto que abroga el Reglamento General del Instituto de Crédito Educativo
del Estado de Sonora. En la misma publicacién el Gobernador aprobé el Reglamento Interior del

Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora.

El lunes 3 de septiembre de 2007, en el Boletin Oficial, Tomo CLXXX, Nimero 19, Seccioén Il, se
publicé el Acuerdo de adicién al Reglamento Interior del Instituto de Crédito Educativo del Estado de
Sonora, de un segundo parrafo a la fraccién | del Articulo 29, correspondiente al Capitulo 1V, del

Director General.

El 21 de octubre de 2013, en el Boletin Oficial Namero 33, Seccién Il, se publicé el Acuerdo que
reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Instituto de Crédito
Educativo del Estado de Sonora, para adecuar su estructura y modificar algunas de sus unidades
administrativas, como suprimir la Gerencia; cambiar la denominacion de la Direccién de Desarrollo de
Sistemas a la de Direccion de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion, y reorganizar sus
atribuciones; dividir la Direccién de Contabilidad, Finanzas y Administraciéon en dos unidades
administrativas: la Direccion de Contabilidad y Finanzas y la Direccién Administrativa, fijando para
cada una de ellas sus atribuciones especificas, y cambiar la denominacién de la Direccién de
Recursos Humanos a la de Direccion de Desarrollo Organizacional, reorganizando también sus

atribuciones.

Por otra parte, el programa de becas inici6 como un programa del Gobierno del Estado en 1986, como
una necesidad de atender peticiones o solicitudes que tomaban un curso lento y requerian de
esfuerzo adicional para concentrar todas y cada una de las gestiones emitidas por los diferentes
organismos, y en 1992 inicia operacion el “programa de becas” en Servicios Educativos del Estado de
Sonora (SEES); en 1997 se tiene un mayor impulso del programa de becas de la oficina del ejecutivo,
siendo hasta el 2004 la fusion de becas del Gobierno del Estado y de la SEES con la creacién del

Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora.

El 15 de julio de 2004, se publica en el Boletin Oficial No. 5, Seccién |, Tomo CLXXIV el Decreto y

Reglamento del Decreto que establece el Sistema de Becas y Estimulos Educativos del Estado de



Sonora, que crea el Instituto de Becas y Estimulos del Estado de Sonora y el Consejo de
Transparencia del Sistema; ademas, se define al Instituto como un organismo desconcentrado de la

Secretaria de Educacién y Cultura, y como tal, posee personalidad juridica pero no patrimonio propio.

El 14 de agosto de 2007 se publica en el Boletin Oficial la Ley que regula el Otorgamiento de Becas y
Estimulos Educativos del Estado de Sonora, que crea al actual Instituto como un organismo publico
descentralizado de la administracién publica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios

sectorizado al sector educativo.

El 9 de junio de 2008 se publica en el Boletin Oficial No. 46, Seccién Il, EL Reglamento Interior del

Instituto, en el cual se establece la estructura actual.

Tomando en cuenta el Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la
Administracion y Ejercicio de los Recursos, impulsado por la Gobernadora Claudia Artemiza Pavlovich
Arellano y publicado en el Boletin Oficial No. 1, Secc. |, Tomo CXCIX del 02 de enero de 2017, que en
su capitulo Il, Recursos Humanos, Articulo 7 cita: Las dependencias y entidades deberan revisar las
estructuras organicas de sus Unidades Administrativas y las funciones que estas realizan, a efecto de
llevar a cabo las acciones conducentes para eliminar, compactar, fusionar o proponer a la secretaria la
reubicacion de plazas a las areas que asi lo requieran y justifiquen, atendiendo a los objetivos y
necesidades de las dependencias y entidades y/o del servicio que se presta, se presenta la fusion del
Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora con el Instituto de Crédito Educativo
del Estado de Sonora, para formar el Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora,

publicado en el Boletin Oficial No. 9, secc. Il, tomo CCI el 29 de enero de 2018.

El objeto del nuevo Instituto es el otorgamiento de becas, estimulos y créditos educativos para iniciar,
continuar o concluir la formaciéon académica, asi como para implementar acciones en materia
educativa, cultural, deportiva, cientifica o tecnolégica en beneficio de la poblacién estudiantil

sonorense.

Consecuentemente, la integracién del Manual de Organizaciéon del Instituto de Becas y Crédito
Educativo del Estado de Sonora, se realiza y presenta conforme a las disposiciones normativas
aplicables, incluyendo entre otras lo establecido en la guia para la elaboraciéon de Manuales de

Organizacion, emitida por la Secretaria de la Contraloria General.






Marco Juridico.
- Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. 5-11-1917 y sus reformas).
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora (1-XI-1872 y sus reformas).
- Ley General de Titulos y operaciones de Créditos (D.O. 27-VIII-1932 y sus reformas).
- Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O. 14 de agosto de 1934).
- Ley Federal del Trabajo (D.O. 2-XI11-1969 y sus reformas).
- Ley Orgénica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Sonora (B.O. Num. 8, 26-I1-
1977 y sus reformas).
- Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reglamentos (D.O. 29-X11-1978 y sus reformas).
- Ley de Planeacion del Estado de Sonora (B.O. Num. 10, 2-11-1984).
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios del Estado de
Sonora (B.O. 9-1V-1984 y sus reformas).
- Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. Num. 53, 30-XI11-1985 y sus reformas).
- Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal (B.O. Num.
41, 19-X1-1987).
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracién Puablica Estatal (B.O. NUm. 46, 8-XI1-1988).
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O. del 4 de enero de 2000 y
sus reformas).
- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora (B.O. Num. 53, 1-1-1993 y sus reformas).
- Ley de Hacienda del Estado de Sonora (B.O. 1-1-1997).
- Ley Nam. 40 del Servicio Civil (B.O. Nam. 17, 27-VIII-1997 y sus reformas).
- Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.O. 1-1-2002 y sus reformas).
- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora (B.O. Num. 27, Seccién Il, de fecha 3 de octubre
de 2005).
- Ley del Boletin Oficial, B.O. Num. 1 Edicion Especial del 27 de julio de 1993.
- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Sonora (B.O. 43, 29-V-2006).
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora (B.O.
Num. 18,1-111-2007 y sus reformas).
- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora (B.O. Num. 14, Seccion VI, del 18 de
febrero del 2008).
- Ley de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Sonora
(B.O. Num. 13, Seccion I, del 12 de agosto de 2013).
- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora para el ejercicio fiscal 2015 (B.O.

Num. 52, Seccion |, del 29 de diciembre del 2014).



- Ley General de Educacion (B.O. No. 19 del 30 de diciembre de 1994)

- Ley de Educacién para el Estado de Sonora, del 13 de julio de 1993 (Gltima reforma 13 de marzo de
2003)

- Ley que regula la administracion de documentos administrativos e histdricos (B.O. Edicién especial
No. 1 del 22 de abril de 1996)

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON). (B.O. No. 53, Secc. Il del 31 de diciembre de 1962)

- Ley de creacion del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora (B.O. No. 9, secc.
II, tomo CCI del 29 de enero de 2018)

- Cédigo de Comercio (D.O. del 07 de octubre al 13-12-1889 y sus reformas).

- Codigo Civil Federal (D.O. del 14 de agosto de 1949 y sus reformas).

- Cédigo Federal de Procedimientos Civiles (D.O. del 24 de febrero de 1943 y sus reformas).

- Cadigo Civil para el Estado de Sonora (B.O. Nium. 16, Seccion Il del 24 de agosto de 1949 y sus
reformas).

- Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora (B.O. Nim. 10, Seccion lll, del 24 de
agosto de 1949 y sus reformas).

- Cbdigo Penal para el Estado de Sonora (B.O. Nam. 10, Seccion Il del 03 de agosto de 1949 y sus
reformas).

- Cbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora (B.O. NUum. 14, Seccion Il, del 17 de
agosto de 1949 y sus reformas).

- Codigo Fiscal de la Federacion (D.O. del 31-12-1981 y sus reformas).

- Cédigo Fiscal del Estado de Sonora (B.O. del 25-01-1977 y sus reformas).

- Decreto a desincorporar del Dominio Publico del Estado el Bien Inmueble que ocupa el Instituto de
Crédito Educativo del Estado de Sonora (B.O. Nim. 12, Seccién I, de fecha 09 de agosto de 1993).

- Decreto que abroga el Reglamento General del Instituto de Crédito Educativo (B.O. Nim. 2, Seccién
I, Tomo CLXXX, del 05 de julio del 2007).

- Convenio de Prestaciones establecido en el Articulo. 4to. de la Ley Num. 38 del ISSSTESON.

- Reglamento de la Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
Estatal (B.O. Nim. 16, 24-VIII-1989).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
los Bienes Muebles de la Administracion Puablica Estatal (B.O. NUm. 8, 27-1-1989).

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Sonora (B.O. Nam. 39, 12-X1-1987 y sus reformas).

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura (B.O. No. 14, Secc. |, Tomo CLXXXI

del 18 de febrero de 2008)



- Reglamento para la Celebracion de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal, del 02-02-2006.

- Reglamento Interior del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora (B.O. No. 17,
Secc. Il, Tomo CCIlI, del 28 de febrero de 2019

- Acuerdo que Reglamenta las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Sonora (octubre de 2002).

- Acuerdo que expide las Normas Generales que establecen el marco de actuacion de los Organos de
Control y Desarrollo Administrativo, adscritos a las entidades de la Administracién Publica Estatal

(B.O. Nam. 10, Seccion Il, del 02 de febrero de 2004).



Atribuciones.

El articulo 1ro del Reglamento Interior del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de
Sonora menciona que tiene por objeto el otorgamiento de becas, estimulos y créditos educativos para
iniciar, continuar o concluir la formacién académica, asi como para implementar acciones en materia
educativa, cultural, deportiva, cientifica o tecnolégica en beneficio de la poblacidon estudiantil
sonorense. Lo anterior con la finalidad de fortalecer, difundir, promover y transparentar los programas
de becas, estimulos y créditos educativos a efecto de fomentar e incentivar el aprovechamiento y el

desempefio escolar.

El Instituto tendra, ademas de las descritas en el articulo 6 de su Ley de creacion, las siguientes
atribuciones:

|.- Definir, en coordinacidn con la Secretaria de Educacion y Cultura, los lineamientos, criterios y
procedimientos necesarios para la tramitacién, otorgamiento, negativa y cancelacién de Becas y
Estimulos Educativos disponibles en el estado;

Il.- Establecer y promover esquemas de vinculacién con y entre las dependencias, entidades e
instituciones publicas, y los sectores privado y social, que operen o coordinen programas de becas y
estimulos educativos en el estado, o bien, participen de alguna manera en la tramitacién,
otorgamiento, negativa, modificacion o cancelacion de estos programas;

Ill.- Disefar y, en su caso, implementar y administrar nuevos programas de becas, estimulos y crédito
educativo disponibles en el estado;

IV.- Otorgar, administrar y recuperar créditos educativos;

V.- Celebrar convenios con instituciones educativas para el pago directo de los créditos;

VI.- Tramitar la obtencién de recursos ante los tres niveles de gobierno, asi como con instituciones,
organismos, empresas, asociaciones y particulares nacionales o internacionales, con el fin de
incrementar el Otorgamiento de Becas, Estimulos y Crédito Educativo.

VII.- Implementar Comités Regionales y Red de Enlaces en los municipios de estado, que permitan
promover, tramitar, controlar y mejorar el otorgamiento de Becas, Estimulos y Crédito Educativo.

El Patrimonio del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora estara constituido por:

I.- Las aportaciones que realicen los Gobiernos, Federal, Estatal y Municipal;

Il.- Las aportaciones o donaciones de particulares, instituciones, asociaciones, organismos,
organizaciones y empresas, sean nacionales o internacionales del sector publico o privado;

Ill.- Los recursos provenientes de convenios o programas que celebre el Instituto o en aquellos que se
registre y soliciten para tales efectos;

IV.- Los ingresos provenientes de rendimientos de capital y de intereses obtenidos sobre créditos

otorgados;



V.- Donaciones, subsidios, herencias y legados, regalias y en general ingresos provenientes de
cualquier acto licito;

VI.- Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos y demas ingresos que le generen sus bienes,
operaciones, actividades, sorteos, subastas, rifas, y, en general, cualquier otro evento que realice;
VIIl.- Los bienes muebles e inmuebles y demas recursos que le otorguen o destinen los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como los sectores privado y social;

VIII.- Los fondos de crédito educativo, becas y especiales; y

IX.- Los demas que adquiera por cualquier otro titulo legal.

El Articulo 36 del Reglamento Interno del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora
establece que ademas de las facultades que le confiere el articulo 27 de la Ley el Director General
tendra las siguientes atribuciones:

I.Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas y con las y los servidores(as) publicos(as),
el despacho de los asuntos de la competencia de éstos, cuando asi lo considere necesario;
Il.Controlar los fondos constituidos para el apoyo econdmico a estudiantes sonorenses;

lll.Coordinar la evaluacién de la educacion recibida por los acreditados.

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

V.Proporcionar a la o al Comisario Publico Oficial o Ciudadano(a) designado por la Secretaria de la
Contraloria General las facilidades e informes necesarios para el desempefio de su funcién;
VI.Someter a la consideracion de la Junta Directiva, a mas tardar en la primera quincena del mes de
octubre de cada afio, el anteproyecto del programa-presupuesto, mismo que debera elaborarse de
conformidad con la legislacion aplicable, y

Vll.Las demas que se le asignen en otras disposiciones legales aplicables, o las que expresamente le

encomiende la Junta Directiva.



Estructura Organica

13.01 - Direccion General
213.01 - Titular de la Unidad de Transparencia
213.01 - Departamento de Acceso a la Informacion
213.02 - Direccion de Becas y Crédito
13.02.01 - Subdireccion de Operaciones y Vinculacion
13.02.01.01 - Area de Programas Operativos
13.02.01.02 - Area de Vinculacion
13.02.02 - Subdireccién de Evaluacion y Asignacion de Beneficiarios
13.02.02.01 - Coordinacion de Seguimiento a Beneficiarios
13.02.03 - Subdireccién de Integraciéon y Pagos a Beneficiarios
13.02.03.01 - Area de Nominas a Beneficiarios
13.02.04 - Subdireccién de Cartera
13.02.04.01 - Coordinacion de Gestion de Cobranza
13.02.04.02 - Coordinacion de Custodia de Documentos
13.02.05 - Coordinacién de Extensién Obregon
13.02.06 - Coordinacién de Extensién Nogales
213.03 - Direccion de Gestion Financiera
213.04 - Direccion de Administracion
13.04.01 - Departamento de Materiales y Servicios
13.04.02 - Subdireccion de Planeacion
13.04.03 - Subdireccion de Desarrollo Organizacional
13.04.04 - Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion

13.04.04.01 - Coordinacién de Sistemas



13.04.04.02 - Coordinacion de Seguridad y Otros Servicios Informaticos
13.04.05 - Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
213.04.05.01 - Departamento de Contabilidad

213.04.05.02 - Departamento de Finanzas
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Objetivos y Funciones

13.01 - Direccion General

Objetivo:
Dirigir y controlar el 6ptimo funcionamiento del Instituto y ejecutar los acuerdos y disposiciones de la
Junta Directiva, en lo relativo a tramitar, otorgar, negar y cancelar becas, estimulos y créditos

educativos.

Funciones:

- Dirigir, administrar y coordinar el funcionamiento del Instituto, vigilando el exacto y oportuno
cumplimiento de los acuerdos tomados por la Junta directiva;
- Aplicar las politicas generales aprobadas por la Junta Directiva;
- Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad administrativa o judicial, asi como ante
los organismos publicos o privados, asociaciones, sociedad y en general ante cualquier persona fisica
o moral sean nacionales e internacionales;
- Presentar a la Junta, para su aprobacion, los proyectos de reglamento, programas institucionales,
manuales de organizacion y procedimientos, asi como cualquier modificacién a la estructura organica y
funcional del mismo;
- Presentar el Programa Operativo Anual y presentarlo para su aprobacién a la Junta;
- Administrar y asegurar el uso adecuado de los recursos del Instituto;
- Celebrar acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico, privado y social;
- Integrar y difundir la informacién de todos los programas de becas, estimulos y créditos educativos
disponibles en el estado, incluyendo tanto los del sector publico como los de los sectores privado y
social, con los que se tenga convenio;
- Procesar y analizar sobre el otorgamiento, renovacion, negativa, suspensién o cancelacion de becas,
estimulos y créditos educativos y elaborar los proyectos de dictamenes correspondientes, y someterlos
a la aprobacion del Comité respectivo y a la Junta;
- Instrumentar las medidas necesarias para transparentar el procedimiento para el otorgamiento y
renovacioén, de becas, estimulos y créditos educativos, asi como para la negativa, suspensién y
cancelacién de los mismos;
- Gestionar ante las dependencias y entidades de la administracién publica, instituciones y organismos
publicos y privados sean nacionales o internacionales, recursos para el financiamiento del Instituto;
- Presentar a la junta para su aprobacién, los proyectos de normas y reformas a las mismas, aplicables

a los programas de becas, estimulos y créditos educativos disponibles en el estado, para su



correspondiente remision a las autoridades competentes;

- Formular los programas institucionales, asi como los proyectos de presupuestos del Instituto, y
presentarlos para su aprobacion a la Junta;

- Nombrar y remover libremente al personal de confianza del Instituto, asi como a los trabajadores de
base que presten sus servicios en el Instituto, en los términos de la legislacion aplicable;

- Rendir trimestralmente a la Junta un informe del desempefio de las actividades del Instituto, incluido
el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes,
conforme lo determine la Junta;

- Establecer mecanismos de evaluacién para conocer la eficiencia y la eficacia con que se desemperfie
el Instituto y presentar a la Junta;

- Presentar a la Junta en general los informes que requiera;

- Aprobar, o en su caso rechazar, de acuerdo con la normatividad aplicable, las solicitudes de becas y
crédito que se hayan recibido, debiendo llevar el registro y control de los créditos y becas que se
otorguen, asi como integrar los expedientes de cada solicitante;

- Fomentar la formacion de fideicomisos de organismos publicos o privados, relacionados con el
desarrollo de la educacién en Sonora, administrados por el Instituto;

- Proponer los puntos de acuerdo para su aprobacion o autorizaciéon que considere pertinentes, a la
Junta,;

- Certificar copias de documentos originales que obren en los archivos y expedientes del Instituto;

- Coordinar la implementacién de mecanismos que contribuyan a garantizar el acceso de los
ciudadanos a la informacion de caracter publico del Instituto;

- Implementar las acciones necesarias para el cumplimiento del Sistema Integral de Archivos de

acuerdo a la normatividad en la materia;

Seran delegables las facultades previstas en el presente articulo, mediante acuerdo u oficio que al
efecto emita el Director General a cualquier servidor publico del Instituto. En el caso previsto en la
fraccion Ill, podréa ser delegable esta facultad a cualquier servidor publico del Instituto o persona fisica

mediante poder concedido ante fedatario publico.



213.01 - Titular de la Unidad de Transparencia

Objetivo:

Definir las competencias del organismo garante, en materia de transparencia y acceso a la
informacién, estableciendo las bases, procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, mediante procedimientos gratuitos, sencillos y expeditos; asi como
establecer la informacion de interés publico que se deba difundir proactivamente; a través de la
promocion, fomentacion y difusién de la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién publica,
el acceso a la informacion, la participacion ciudadana, la rendicidon de cuentas, con el establecimiento
de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de la informacién oportuna, verificable,

comprensible, actualizada y completa

Funciones:
- Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos II, Ill, IV y V del Titulo Quinto de la
Ley Numero 90, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y

propiciar que las areas la actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable;

- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

- Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,

orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

- Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las solicitudes de acceso a la

informacion;

- Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

- Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia

en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

- Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a

la informacion;

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de

reproduccién y envio;



- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento

de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su superior jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



213.01 - Departamento de Acceso a la Informacién

Objetivo:

Dar respuesta a las solicitudes de Acceso a la Informacion

Funciones:

- Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos I, 1ll, IV y V del Titulo Quinto de
esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y propiciar que
las Areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

- Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

- Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las solicitudes de acceso a la
informacion;

- Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio;

- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

- Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.



213.02 - Direccién de Becas y Crédito

Objetivo:

Implementar y promover los programas de becas, estimulos educativos y crédito educativo del
Instituto; coordinar la atencidn y evaluacion de las solicitudes de la comunidad estudiantil y sociedad en
general; coordinar la asignacion, calendarizacion y correcta entrega de recursos a los beneficiarios;
supervisar la recuperacion de los créditos educativos otorgados, atendiendo a la normatividad que le es

aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Establecer e implementar programas que permitan salvaguardar la integridad fisica de los
documentos que respaldan los créditos educativos;
- Coordinar la planeacién y la ejecucion de las acciones necesarias y programas disefiados para el
otorgamiento y recuperacion oportuna de los créditos;
- Aprobar los disefios y aplicar sistemas de control interno, asi como supervisar las acciones
operativas;
- Supervisar el sistema de operacion durante la recuperacion y cobranza de los créditos educativos;
- Coordinar la recepcion, resguardo e integridad de los documentos legales originales que amparen la
contratacién y operacion del crédito educativo;
- Establecer los mecanismos y programas que permitan resguardar y controlar toda la documentacion
relacionada con los créditos vencidos, pagos anticipados, reestructurados vy finiquitos;
- Supervisar que los pagos recibidos coincidan con la informacidon documental con que se cuenta;
- Coordinar estrategias de simplificacién de organizacidon y procedimientos clave, relativos al
otorgamiento de crédito en el Instituto;
- Instrumentar modelos en las unidades administrativas, que contribuyan a generar una mayor calidad
en el proceso de crédito;
- Elaborar, implementar y mantener los diferentes tipos de controles internos en formatos y
documentacion necesarios;
- Elaborar las propuestas de mejora que solicite la Direccién General
- Coordinar la ejecucién de acciones necesarias para verificar el pago puntual de los créditos;
- Definir, en coordinacién con la Direccidn General, los lineamientos, criterios y procedimientos
necesarios para la tramitacion, otorgamiento, negativa y cancelacion de becas y estimulos educativos
disponibles en el estado;
- Establecer y promover en conjunto con el Director General, esquemas de vinculacién con y entre las

dependencias, entidades e instituciones publicas, y los sectores privado y social, que operen o



coordinen programa de becas y estimulos educativos en el estado, o bien, participen de alguna manera
en la tramitacién, otorgamiento, negativa, modificacién o cancelacién de estos programas;

- Proponer los mecanismos que permitan integrar y difundir la informacion de todos los programas de
becas y estimulos educativos disponibles en el estado, incluyendo tanto los del sector publico, como
los de los sectores privado y social;

- Promover, y en su caso, implementar con el Director, esquemas para garantizar una operacion y
administracion transparente y eficiente de las becas y estimulos educativos disponibles en el estado,
en términos de la legislacién aplicable;

- Procesar, analizar y resolver sobre las solicitudes o cancelaciones de becas y estimulos educativos
gue otorgue el Gobierno del Estado;

- Disefiar, y en su caso, implementar y administrar nuevos programas de becas y estimulos educativos
en el estado, promoviendo la participacion de los sectores publico, privado y social;

- Promover la regionalizacién de los programas de becas y estimulos educativos disponibles en el
estado, asi como la atencion local de los becarios y potenciales usuarios de dichos programas;

- Coordinar la implementacion y/o actualizaciéon de programas de becas, estimulos educativos y
créditos educativos, en coordinacidn con la Direccion General y con la autorizacion de la Junta
Directiva,

- Supervisar la correcta asignacion de los recursos a los beneficiarios de los distintos programas del
Instituto, con base en el Reglamento de Becas, Estimulos Educativos, Crédito Educativo y
Recuperacién de Crédito Educativo;

- Supervisar la implementacion y/o actualizacion de las politicas, lineamientos, criterios,
procedimientos, mecanismos y puesta en marcha de las tecnologias de la informacién, para la
solicitud, evaluacidn y asignacién, pago, seguimiento y recuperacion, en su caso, de los beneficios que
ofrecen los diferentes programas del Instituto;

- Supervisar la informacion proporcionada a los solicitantes y beneficiarios, sobre los requisitos y la
documentacion requerida para los tramites y operacién de los programas del Instituto, sea veraz y
oportuna;

- Elaborar, en el ambito de su responsabilidad, el Programa Operativo Anual, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y demas instrumentos de planeacion institucional;

- Establecer los objetivos y las metas anuales de otorgamiento de becas, estimulos educativos,
créditos educativos y recuperacion de los créditos otorgados de los diferentes programas del instituto,
en coordinacion con la Direccion General;

- Elaborar y asegurar la vigencia, actualizacion y pertinencia del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacién de Crédito Educativo, en coordinacién con la Direccion

General y con la autorizacion de la Junta Directiva;



- Elaborar y asegurar la vigencia del Manual de Procedimientos de la Direccion de becas y Crédito;

- Coordinar la implementacién de esquemas de vinculacién con y entre las dependencias, entidades e
instituciones publicas, y los sectores privado y social, que operen o coordinen programas de becas,
estimulos educativos y créditos educativos en el estado, para que participen en la tramitacion de estos
programas, en coordinacién con la Direccién General;

- Coordinar la implementacién del Programa de Promocién y Difusion de los Programas de Becas,
Estimulos Educativos y Crédito Educativo del Instituto;

- Dirigir la integracién y difusion del Catalogo Virtual de Pograma de Becas, Estimulos Educativos y
Créditos Educativos, de organismos e instituciones locales, nacionales y del extranjero, en
coordinacién con la Subdireccién de Infraestructura y Tecnologias de la Informacién;

- Coordinar la operacion de los programas en las oficinas del instituto y en la Red de Enlaces en el
estado, con el objeto de ampliar la cobertura y el acceso de los estudiantes sonorenses a los servicios
y programas del instituto;

- Establecer los procedimientos para asegurar que la documentacién que soporta los expedientes
fisicos y/o electrénicos de los beneficiarios se encuentra debidamente requisitada;

- Supervisar la elaboracion y difusion de convocatorias de los distintos programas del instituto;

- Organizar la difusion de los resultados del otorgamiento de los apoyos de los distintos programas del
instituto, en coordinacién con la Direccién General;

- Coordinar el disefio y desarrollo de soluciones informaticas necesarias para los procedimientos de
solicitud, evaluacion, asignacion, pago, seguimiento y recuperacioén, en su caso, de los beneficiarios de
los diferentes programas del instituto, en coordinacion con la Subdireccion de Infraestructura y
Tecnologias de la Informacion;

- Coordinar el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos de los solicitantes y beneficiarios de
los programas del instituto, junto con la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la
Informacién;

- Supervisar el resguardo y control de la documentacion relacionada con los créditos vencidos, pagos
anticipados, reestructurados y finiquitados;

- Supervisar los programas disefiados para la recuperacién de los créditos;

- Supervisar la implementacion del programa de operacién para el logro de la recuperacion de los
créditos educativos;

- Supervisar que la aplicacion directa de los pagos recibidos coincida con la informacion que contiene
la documentacion fisica;

- Supervisar la asignacion mensual de las cuentas extrajudiciales y judiciales, basada en los resultados
obtenidos en el mes;

- Supervisar la gestion externa que el instituto contrate con despachos especializados;



- Supervisar el proceso interno de bienes adjudicados por el instituto en los procesos de demanda;

- Supervisar la constitucion de fondos para el apoyo educativo de los estudiante sonorenses;

- Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su superior jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.01 - Subdireccion de Operaciones y Vinculacion

Objetivo:

Coordinar la implementacion y promocién de los programas de becas, estimulos educativos y
créditos educativos aprobados por el Instituto; supervisar la adecuada vinculacién de organismos
publicos y privados, nacionales e internacionales que colaboren en la gestion y otorgamiento de los
distintos apoyos que ofrece el Instituto, atendiendo a la normatividad que le es aplicable y demas

disposiciones en la materia

Funciones:

- Implementar y/o mantener actualizados los programas de becas, estimulos educativos y créditos
educativos, en coordinacion con la Direccion de Becas y Crédito;
- Proporcionar de manera veraz y oportuna la informacién sobre los requisitos y la documentacién
requerida para acceder a los programas del Instituto a los solicitantes y beneficiarios;
- Implementar y proponer esquemas de vinculaciéon con y entre las dependencias, entidades e
instituciones publicas, y los sectores privado y social, que operen o coordinen programas de becas,
estimulos educativos y créditos educativos en el Estado, para que participen en la tramitacion de estos
programas, en coordinacién con la Direccién de Becas y Crédito;
- Elaborar e implementar el Programa de Promocion y Difusién de los Programas de Becas, Estimulos
Educativos y Crédito Educativo del Instituto, en coordinacion con la Direccion de Becas y Crédito;
- Integrar y difundir el Catalogo Virtual de Programas de Becas, Estimulos Educativos y Créditos
Educativos, de organismos e instituciones locales, nacionales y del extranjero, en coordinacién con la
Direccion de Becas y Crédito y la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion ;
- Operar la Red de Enlaces en el Estado, con el objeto de ampliar la cobertura y el acceso de los
estudiantes sonorenses a los servicios y programas del Instituto;
- Supervisar la elaboracioén y difusién de Convocatorias de los distintos programas del Instituto;
- Verificar, en su ambito de competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo, y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



13.02.01.01 - Area de Programas Operativos

Objetivo:
Implementar los programas de becas, estimulos educativos y créditos educativos aprobados por el

Instituto, atendiendo a la normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia.

Funciones:

- Implementar y/o actualizar los programas de becas, estimulos educativos y créditos educativos, en
coordinacién con la Subdireccién de Operaciones y Vinculacion;
- Informar de manera veraz y oportuna los requisitos y la documentacién requerida para acceder a los
programas del Instituto a los solicitantes y beneficiarios;
- Participar en la elaboracién e implementacion del Programa de Promocion y Difusion de los
Programas de Becas, Estimulos Educativos y Crédito Educativo del Instituto, en coordinacion con la
Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Vinculacion;
- Participar en la Integracién del Catalogo Virtual de Programas de Becas, Estimulos Educativos y
Créditos Educativos, de organismos e instituciones locales, nacionales y del extranjero, en
coordinacion con la Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Vinculacion;
- Participar en la elaboracion y difusion de Convocatorias de los distintos programas del Instituto en
coordinacion con la Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Vinculacion;
- Verificar, en su ambito de competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperaciéon de Crédito Educativo, y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.01.02 - Area de Vinculacién

Objetivo:

Promocionar los programas de becas, estimulos educativos y créditos educativos aprobados por el
Instituto y participar en la actividades de vinculacién con organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales que colaboren en la gestion y otorgamiento de los distintos apoyos que ofrece el

Instituto, atendiendo a la normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia.

Funciones:

- Ejecutar los esquemas de vinculacion con y entre las dependencias, entidades e instituciones
publicas, y los sectores privado y social, que operen o coordinen programas de becas, estimulos
educativos y créditos educativos en el Estado, para que participen en la tramitacién de estos
programas, en coordinacion con la Subdireccion de Operaciones y Vinculacién;

- Participar en la elaboracién e implementacion del Programa de Promocion y Difusion de los
Programas de Becas, Estimulos Educativos y Crédito Educativo del Instituto, en coordinacion con la
Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Programas Operativos;

- Participar en la Integracién del Catalogo Virtual de Programas de Becas, Estimulos Educativos y
Créditos Educativos, de organismos e instituciones locales, nacionales y del extranjero, en
coordinacion con la Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Programas Operativos;

- Participar en la elaboracion y difusion de Convocatorias de los distintos programas del Instituto en
coordinacion con la Subdireccion de Operaciones y Vinculacion y el Area de Programas Operativos;

- Operar la Red de Enlaces en el Estado, con el objeto de ampliar la cobertura y el acceso de los
estudiantes sonorenses a los servicios y programas del Instituto;

- Participar en la elaboracion y difusion de Convocatorias de los distintos programas del Instituto en
coordinacién con la Subdireccién de Operaciones y Vinculacion;

- Verificar, en su ambito de competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacién de Crédito Educativo, y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.02 - Subdireccién de Evaluacion y Asighacion de Beneficiarios

Objetivo:

Preservar la calidad y la eficiencia en la atencion de las solicitudes de becas, estimulos educativos y
créditos educativos de los estudiantes; supervisar que se ejecuten correctamente los procedimientos
de solicitud, evaluacion, asignacion y seguimiento de los distintos apoyos que ofrece el Instituto,

atendiendo a la normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Controlar la correcta asignacion de los recursos en el procedimiento de otorgamiento de los
distintos programas del Instituto, con base en el Reglamento de becas, estimulos educativos, crédito
educativo y recuperacion de crédito educativo, en Coordinacion con la Direccién General y la Direccion
Administrativa;

- Coordinar la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos, criterios, procedimientos, mecanismos
y tecnologias de la informacién, en los procedimientos de la solicitud, otorgamiento y seguimiento de
los beneficiarios de los diferentes programas del Instituto;

- Supervisar la utilizacién veraz y oportuna de la informacion proporcionada a los solicitantes y
beneficiarios, en relacion con los requisitos y la documentacion requerida en los tramites y servicios del
Instituto;

- Asegurar la correcta atencién a los solicitantes y beneficiarios de los programas de becas, estimulos
educativos y créditos educativo del Instituto;

- Supervisar, dar seguimiento y atender, en su caso, las quejas y sugerencias presentadas por los
solicitantes y beneficiarios, en relacién a la prestacion del servicio y a la operacién de los programas
del Instituto, con el fin de implementar acciones de mejora, en coordinacion con la Direccién de Becas
y Crédito;

- Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios que garanticen que la documentacion que
soporta los expedientes fisicos o electronicos de los beneficiarios se encuentren debidamente
requisitados, en coordinacion con la Subdireccién de Operaciones y Vinculacion;

- Enviar a la Subdireccién de Cartera, los documentos legales originales que amparen la contratacion
de los créditos educativos otorgados;

- Proporcionar de manera oportuna los resultados y demas informacién relevante de los procedimientos
de otorgamiento de los distintos programas del Instituto, a la Direccién de Becas y Crédito;

- Participar en el disefio y desarrollo de soluciones informaticas necesarias para los procedimientos de
solicitud, otorgamiento y seguimiento de los beneficiarios de los diferentes programas del Instituto, en

coordinacion con la Direccion de Becas y Crédito y la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de



la Informacion;

- Participar en el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos de los solicitantes y
beneficiarios, en coordinacién con la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion;

- Implementar y actualizar los reportes generados en el sistema informatico del Instituto, requeridos
para la operacion de sus procesos, en coordinacion con la Direccion de Becas y Crédito y la
Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion;

- Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.02.01 - Coordinacidon de Seguimiento a Beneficiarios

Objetivo:
Supervisar el eficiente ejercicio de los recursos otorgados por concepto becas, estimulos educativos
y créditos educativos, mediante la implementacion del programa de seguimiento a beneficiarios,

atendiendo a la normatividad que le es aplicable y demés disposiciones en la materia.

Funciones:

- Apoyar en la correcta asignacion de los recursos en el procedimiento de otorgamiento de los
distintos programas del Instituto, con base en el Reglamento de Becas, Estimulos Educativos, Crédito
Educativo y Recuperacién de Crédito Educativo, en coordinacién con la Subdireccién de Evaluaciéon y
Asignacion de Beneficiarios;

- Apoyar en la correcta aplicacion de las politicas, lineamientos, procedimientos y tecnologias de la
informacion, en el seguimiento de beneficiarios de los diferentes programas del Instituto, en
coordinacién con la Subdireccién de Evaluacion y Asignacién de Beneficiarios;

- Atender las quejas y sugerencias presentadas por los solicitantes y beneficiarios, en relacion a la
prestacién del servicio y a la operacién de los programas del Instituto, con el fin de implementar
acciones de mejora, en coordinacion con la Subdireccion de Evaluacion y Asignacion de Beneficiarios;
- Participar en el disefio y desarrollo de soluciones informéticas necesarias para el procedimiento de
seguimiento de los beneficiarios de los diferentes programas del Instituto en coordinacién con la
Subdireccion de Evaluacién y Asignacion de Beneficiarios y la Subdireccion de Infraestructura y
Tecnologias de la Informacién;

- Participar en la implementacién y actualizacién de los reportes generados en el sistema informéatico
del Instituto, requeridos para la operacion de sus procesos, en coordinacion con la Subdireccion de
Evaluaciéon y Asignacion de Beneficiarios y la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de la
Informacion;

- Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.03 - Subdireccién de Integraciéon y Pagos a Beneficiarios

Objetivo:

Supervisar la correcta integracion de las instrucciones de pago a los beneficiarios de becas,
estimulos educativos y créditos educativos del Instituto; implementar los procedimientos y mecanismos
gue garanticen el eficiente y transparente destino de los recursos de los beneficiarios, atendiendo en

todo momento, la normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Elaborar, actualizar con oportunidad y alimentar en el sistema informéatico institucional, el
Calendario de Pagos de los diferentes programas del Instituto, en coordinacién con la Direccién de
Becas y Crédito, la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas y la Subdireccion de Infraestructura y
Tecnologias de la Informacion;

- Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos de retencion, cancelacién, conclusién
voluntaria, improcedencia, reasignacién y reintegracién, en su caso, de los apoyos otorgados por el
Instituto, en coordinacién con la Direccién de Becas y Crédito, la Coordinacion de Seguimiento a
Beneficiarios, la Subdireccion de Cartera, la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas y la Subdireccion
de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion;

- Supervisar la integracion oportuna de las Instrucciones de Pago a los beneficiarios de los diferentes
programas del Instituto;

- Revisar la atencién oportuna a las solicitudes de informacion de los beneficiarios de los diferentes
programas del Instituto, en relaciéon a Calendario de Pagos, retencién, cancelacion, suspension,
conclusién voluntaria, deteccidn de improcedencia, reasignacion, reprogramacion y reintegracion de
beneficios, entre otros;

- Implementar las mejoras necesarias en el sistema informatico del Instituto, a efecto de garantizar la
operacion eficiente de las bases de datos y los procesos correspondientes a su area de trabajo, en
coordinacion con la Direccion de Becas y Crédito y la Subdireccion de Infraestructura y Tecnologias de
la Informacion;

- Implementar y actualizar los reportes generados en el sistema informatico del Instituto, requeridos
para la operacion de sus procesos y el intercambio de tareas con otras Unidades Administrativas e
instituciones externas, en coordinacién con la Direccion de Becas y Crédito y la Subdireccion de
Infraestructura y Tecnologias de la Informacion;

- Registrar y administrar los fondos establecidos con instituciones educativas, asociaciones civiles,
ayuntamientos y organismos gubernamentales para el apoyo educativo a estudiantes sonorenses;

- Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos



Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo; y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



13.02.03.01 - Area de N6minas a Beneficiarios

Objetivo:

Integrar las instrucciones de pago a los beneficiarios de becas, estimulos educativos y créditos
educativos del Instituto y contribuir en el eficiente y transparente destino de los recursos de los
beneficiarios, atendiendo en todo momento, la normatividad que le es aplicable y demas disposiciones

en la materia.

Funciones:

- Implementar la correcta aplicacién de los procedimientos de retencién, cancelacién, conclusién
voluntaria, improcedencia, reasignacién y reintegracién, en su caso, de los apoyos otorgados por el
Instituto, en coordinacion con la Subdireccion de Integracion y Pagos a Beneficiarios;

- Integrar oportunamente las Instrucciones de Pago a los beneficiarios de los diferentes programas del
Instituto;

- Atender las solicitudes de informacion de los beneficiarios de los diferentes programas del Instituto,
en relacion a Calendario de Pagos, retenciéon, cancelaciéon, suspension, conclusion voluntaria,
deteccion de improcedencia, reasignacion, reprogramacion y reintegracion de beneficios, entre otros;

- Colaborar en la implementacién de las mejoras necesarias en el sistema informatico del Instituto, a
efecto de garantizar la operacion eficiente de las bases de datos y los procesos correspondientes a su
area de trabajo, en coordinacion con la Subdireccion de Integracién y Nominas a Beneficiarios;

- Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su superior jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.04 - Subdireccién de Cartera

Objetivo:

Dirigir la implementacién de las estrategias de cobranza, asi como brindar los lineamientos y
herramientas a su personal para efectuar la recuperacion de los créditos que el Instituto otorga a los
alumnos beneficiados, a través de los distintos esquemas de recuperacién de acuerdo a la

normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia.

Funciones:

- Resguardar y controlar toda la documentacion relacionada con los créditos vencidos, pagos
anticipados, reestructurados y finiquitados;
- Planear y ejecutar todas las acciones necesarias y los programas disefiados para la recuperacién
oportuna de los créditos;
- Disefiar y aplicar sistemas de control interno, asi como supervisar las acciones operativas de la
Direccion;
- Coordinar el sistema de operacién durante la recuperacion y cobranza de los créditos educativos;
- Recibir de la Direccién de Becas y Crédito los documentos legales originales que amparen la
contratacion y operacion exclusivamente de los créditos educativos otorgados;
- Revisar que la aplicaciéon directa de los pagos recibidos coincida con la informacién que contiene la
documentacion fisica, ejecutando las acciones necesarias para que asi sea;
- Planear la asignacion mensual de las cuentas extrajudiciales y judiciales, basada en los resultados
obtenidos en el mes;
- Coordinar y evaluar la gestion externa que el Instituto contrate con despachos especializados;
- Coordinar el proceso interno de bienes adjudicados por el instituto en los procesos de demanda;
- Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento del Reglamento de Becas, Estimulos
Educativos, Crédito Educativo y Recuperacion de Crédito Educativo; y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.02.04.01 - Coordinacion de Gestion de Cobranza

Objetivo:
Dar seguimiento a la ejecucién de las estrategias y acciones legales, extrajudiciales e internas,

tendientes a la recuperacion de los créditos educativos

Funciones:
- Supervisar las metas de recuperacion de créditos educativos y gestion de cuentas.
- Supervisar el cumplimiento de los objetivos fijados para el departamento, y, para el logro de metas
anuales de recuperacion y gestion.
- Supervisar las estrategias de cobranza implementadas para eficientar los diferentes tipos de cartera,
tanto interna, como extrajudicial externa y judicial.
- Analizar y verificar los informes generados del comportamiento de la recuperacién, asi como la
eficiencia y la efectividad de las gestiones.
- Analizar el comportamiento mensual de la cartera total correspondiente.
- Apoyar a la Subdireccion de Cartera en la toma de decisiones en la asignaciéon mensual de las
cuentas, basadas en los resultados obtenidos en el mes.
- Dar atencion a deudores de crédito educativo.
- Participar como enlace en la actualizacién del Manual de Procedimientos de Cartera
- Coordinar y supervisar el personal a su cargo.
- Apoyar al Subdirector para presentar anteproyecto de presupuesto anual de su area a Director de
Administracion
- Vigilar la adecuada conservacion del mobiliario y equipo asignado a su area.
- Verificar que se mantenga actualizado el archivo correspondiente a su area.

- Desarrollar todas las funciones inherentes al &rea de su competencia.



13.02.04.02 - Coordinaciéon de Custodia de Documentos

Objetivo:
Salvaguardar la integridad fisica de los documentos que respaldan los Créditos Educativos por

cobrar

Funciones:

- Controlar y Salvaguardar los documentos que amparan la contratacion y operacion del crédito, los
Créditos Educativos por cobrar y aquellos relacionados con créditos vencidos, pagos anticipados,
reestructurados y finiquitados.

- Controlar y supervisar el cuidado fisico de los documentos que respaldan los Créditos Educativos.

- Analizar y desarrollar las correcciones necesarias a los saldos de los acreditados en caso de error.

- Analizar y determinar saldo de acreedores.

- Aplicar los pagos por concepto diferente al efectivo, por incapacidad permanente, defuncion,
incosteable, cancelacion de cuenta y ajuste de saldos.

- Entregar los documentos originales a los abogados externos e internos, para la elaboracién de
demandas judiciales.

- Integrar y controlar el soporte firmado por el abogado externo de recibido, asi como el respectivo
endoso en caso necesario del pagaré, ademas de integrar la ficha que comprueba que el documento
fue requerido.

- Integrar las cantidades pagadas de més por los acreditados.

- Controlar las cartas expedidas de pago oportuno.

- Coordinar y supervisar el personal a su cargo.

- Vigilar la adecuada conservacion del mobiliario y equipo asignado a su area.

- Verificar que se mantenga actualizado el archivo correspondiente a su area.

- Apoyar cuando se requiera a las demds unidades administrativas que integran el Instituto.

- Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia



13.02.05 - Coordinacién de Extension Obregon

Objetivo:
Coordinar la oficina del Instituto en Ciudad Obregén, con el fin de supervisar el otorgamiento de
becas, estimulos y Créditos Educativos a estudiantes radicados en el sur del estado, la captacion y

recuperacion de recursos, y la administracion integral correspondiente.

Funciones:
- Coordinar las areas operativas de la Extension Obregén del Instituto para el 6ptimo desempefio de
las mismas, vigilando que las operaciones se orienten siempre de acuerdo con los programas y las

politicas generales del Instituto;

- Vigilar en la Extensidon Obreg6n, el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,

circulares y disposiciones establecidas para el Instituto;

- Establecer permanentemente coordinacion con las Subdirecciones de Area del Instituto, para el logro

de los programas, objetivos y metas institucionales;

- Supervisar el desempefio del personal asignado a la Extensién Obregén, sin demérito de la

coordinacion operativa que debera observar con la Subdireccion de Area en que éste labore;

- Elaborar los informes sobre las operaciones llevadas a cabo en la Extensién Obregén, a fin de

presentarlos para su integracion a los informes generales del Instituto;

- Proponer las medidas necesarias (procedimientos, criterios de organizacién y operacién) para la
mejora de los procesos que se llevan a cabo en la Extensién Obrego6n del Instituto, siempre en
concordancia con el marco juridico y con las politicas establecidas por el Instituto;

- Presentar la informacion necesaria para la toma de decisiones, relativas a estas mejoras;

- Actuar como apoderado legal del Instituto en actos de administracién, pleitos y cobranzas, relativos a

los créditos educativos, en los términos del poder que le otorgue la Direccidon General; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.






13.02.06 - Coordinacidon de Extension Nogales

Objetivo:
Coordinar la oficina del Instituto en Nogales, con el fin de supervisar el otorgamiento de becas,
estimulos y Créditos Educativos a estudiantes radicados en el norte del estado, la captaciéon y

recuperacion de recursos, y la administracion integral correspondiente

Funciones:
- Coordinar las areas operativas de la Extension Nogales del Instituto para el 6ptimo desempefio de
las mismas, vigilando que las operaciones se orienten siempre de acuerdo con los programas y las

politicas generales del Instituto;

- Vigilar en la Extension Nogales, el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,

circulares y disposiciones establecidas para el Instituto;

- Establecer permanentemente coordinacion con las Subdirecciones de Area del Instituto, para el logro

de los programas, objetivos y metas institucionales;

- Supervisar el desempefio del personal asignado a la Extension Nogales, sin demérito de la

coordinacion operativa que debera observar con la Subdireccion de Area en que éste labore;

- Elaborar los informes sobre las operaciones llevadas a cabo en la Extension Nogales, a fin de

presentarlos para su integracion a los informes generales del Instituto;

- Proponer las medidas necesarias (procedimientos, criterios de organizacién y operacién) para la
mejora de los procesos que se llevan a cabo en la Extension Nogales del Instituto, siempre en
concordancia con el marco juridico y con las politicas establecidas por el Instituto;

- Presentar la informacion necesaria para la toma de decisiones, relativas a estas mejoras;

- Actuar como apoderado legal del Instituto en actos de administracién, pleitos y cobranzas, relativos a

los créditos educativos, en los términos del poder que le otorgue la Direccidon General; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones






213.03 - Direcciéon de Gestion Financiera

Objetivo:

Promover y fortalecer el posicionamiento del Instituto mediante la difusion de sus servicios a nivel
local, nacional e internacional, para captar recursos econdmicos que permitan aumentar el nimero de
estudiantes sonorenses beneficiados con este tipo de financiamiento, atendiendo en todo momento, la

normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Promover y vincular al Instituto con organismos nacionales e internacionales para que aporten
informacion y recursos que enriquezcan la labor del Instituto;
- Supervisar y Coordinar la busqueda de recursos econémicos a nivel local, nacional e internacional
con organismos y asociaciones que apoyen la educacién en cualquiera de sus niveles, tanto con becas
como con financiamiento;
- Proveer de apoyos necesarios para que el Instituto brinde servicios complementarios de apoyo
estudiantil, como bolsa de trabajo, informacién sobre alternativas de albergue y orientacion;
- Ofrecer informacién sobre personal estudiantil capacitado para el auxilio a las organizaciones en su
labor de seleccion de personal;
- Establecer una base de datos con informacidon de estudiantes titulados por medio de Becas,
Estimulos educativos y Crédito Educativo otorgados por el Instituto, y que cuenten con solvencia
econdmica, con el fin de integrarlos al apoyo de nuevos becados y acreditados;
- Recabar, actualizar y conservar directorios de Universidades y Preparatorias, Asociaciones Civiles,
Camaras de Comercio, Gabinete de Gobierno, Presidentes Municipales, Medios de Comunicacién,
Casas de Asistencia para estudiantes, Oferta Educativa (carreras profesionales y técnicas), Junta
Directiva, Instituciones de Crédito Educativo en México y a nivel internacional, Acreditados y demas,
que apoyen al cumplimiento del objetivo del Instituto a través de las funciones realizadas por la
Direccion, y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



213.04 - Direccion de Administracion

Objetivo:
Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios, para el cumplimiento de
los objetivos y metas sustantivas del Instituto, atendiendo en todo momento a la normatividad que le es

aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Establecer, de acuerdo a la normatividad aplicable, las directrices, lineamientos y criterios técnicos
para el proceso de programacion, presupuestacion y evaluaciéon presupuestal del Instituto, y coordinar
su aplicacion;

- Elaborar el proyecto de Programa Operativo Anual del Instituto, con base en el Plan Estatal de
Desarrollo y los programas aplicables derivados del mismo, en conjunto con las demas unidades
administrativas, y someterlo a consideracién del Director, para su aprobacion por la Junta Directiva;

- Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto con base en los anteproyectos
gue sean presentados por los titulares de las unidades administrativas, y someterlo a la consideracion
del Director, para su aprobacion por la Junta Directiva;

- Recabar la informacién del Instituto, necesaria para la integraciéon de la Cuenta Publica del estado, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

- Evaluar el ejercicio del presupuesto y el cumplimiento de las metas comprometidas en el presupuesto
anual del Instituto;

- Realizar las adquisiciones de Bienes, servicios, arrendamientos y obras publicas con apego a la
normatividad aplicable;

- Promover ante las unidades administrativas del Instituto, la atencién de los requerimientos formulados
por los 6rganos fiscalizadores en todo lo relacionado con la administracién de los recursos;

- Elaborar, implementar y mantener, los diferentes tipos de controles internos, en formatos y
documentos originales;

- Elaborar las propuestas de mejora que solicite el Director General,;

- Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, los servicios de apoyo administrativo,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, higiene y seguridad; y

- Supervisar la administracion de los recursos humanos y materiales del Instituto de acuerdo con las
normas aplicables, interviniendo en la adquisicidn de bienes y contratacion de los servicios que se

requieran;

- Supervisar las funciones relativas al inventario y resguardo de los bienes muebles e inmuebles del



Instituto;

- Supervisar la actualizacién de los sistemas de contabilidad definidos por las instancias competentes;

- Verificar el control del resguardo de los documentos originales que justifiquen y comprueben las
operaciones realizadas, y que sean de su competencia;

- Coordinar los ingresos y egresos de las cuentas bancarias asighadas a la entidad para que se realice
a través de la Direccion competente los registros contables y conciliaciones establecidos en la
normatividad emitida por las instancias competentes en tiempo y forma;

- Supervisar la administracion de los recursos humanos del Instituto, atendiendo a las necesidades de
las Unidades Administrativas;

- Revisar que las politicas de sueldos y salarios concuerden con las disposiciones vigentes en la
materia;

- Supervisar los programas de capacitacion del personal;

- Supervisar el proceso de contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales;

- Coordinar la integracion de fideicomisos con organismos publicos o privados, para el desarrollo de la

educacion en el estado;

- Coordinar y autorizar la captura de plantillas del Sistema de Informacién de Recursos
Gubernamentales (SIR) y de la Actualizacion del Sistema de Evidencias (SEVI) de Contraloria Estatal

de todas las unidades administrativas del Instituto, y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.04.01 - Departamento de Materiales y Servicios

Objetivo:
Coordinar con eficiencia la adquisicién de bienes y servicios, con el fin de obtener las mejores

condiciones de compra

Funciones:

- Revisar y en su caso autorizar, las requisiciones de materiales y equipos emitidas por las
diferentes areas del Instituto, con el fin de contactar a los proveedores correspondientes para que
entreguen cotizaciones, de conformidad con la normatividad establecida.

- Supervisar la elaboracion de cuadros comparativos de cotizaciones para seleccionar proveedores.

- Integrar los expedientes de las requisiciones con sus respectivas cotizaciones y cuadros
comparativos, y turnarlas al Director de Administracion para la autorizacion correspondiente.

- Supervisar el mantenimiento periédico de parque vehicular y edificios a cargo del Instituto.

- Controlar suministro de gasolina en vehiculos oficiales del instituto.

- Organizar licitaciones, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion oficial.

- Contratar seguros para bienes muebles e inmuebles.

- Coordinar subastas y donaciones de equipos, cumpliendo con los ordenamientos establecidos en el
Reglamento Interno del Instituto.

- Llevar registro del padrén de proveedores del Instituto, asi como promover permanentemente la
incorporacion de un mayor niumero de proveedores a dicho padrén.

- Coordinar y supervisar el personal a su cargo.

- Vigilar la adecuada conservacion del mobiliario y equipo asignado a su area.

- Verificar que se mantenga actualizado el archivo correspondiente a su area.

- Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia



13.04.02 - Subdireccion de Planeacion

Objetivo:

Dirigir y procurar la mejora de la organizacion y los procesos del Instituto, mediante el disefio de
estrategias y aplicacion de herramientas, para que las Unidades Administrativas cuenten con
instrumentos de apoyo que les permita satisfacer las necesidades de los usuarios. Asimismo, fungira
como instrumento de apoyo a la Direccion General con la finalidad de facilitar y hacer la organizacion,
direccién y control del Instituto méas eficientes y productivos, atendiendo en todo momento a la

normatividad que le es aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Revisar y actualizar la estructura organica del Instituto, en coordinacion con los titulares de las
Unidades Administrativas, y una vez autorizada por la Direccidén General, ser presentada a la Junta
Directiva para su aprobacion;

- Coordinar los procesos necesarios para mantener actualizados los manuales relacionados con la
organizacion; politicas y procedimientos de las Unidades Administrativas del Instituto;

- Distribuir el disefio de las metodologias y guias técnicas que envie la Secretaria de la Contraloria
General, que permitan a las Unidades Administrativas elaborar sus correspondientes manuales bajo
estandarizacion de criterios homogéneos;

- Establecer convenios con instituciones educativas para el pago directo de los créditos solicitados;

- Supervisar que se cumpla con la normatividad para dar cumplimiento al Sistema Integral de Archivos;
- Supervisar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto;

- Participar en eventos, reuniones de trabajo, cursos, congresos y seminarios relacionados con las
materias de identificacion, necesidades ciudadanas, simplificacién de la organizacion y procesos,
sistemas de calidad, modelos y estrategias de atencién ciudadana en la gestion de tramites y servicios
y sobre la creacion y uso de portales ciudadanos y otros sistemas de comunicacion;

- Elaborar, implementar y mantener los diferentes tipos de controles internos en formatos y
documentacion necesarios;

- Coordinar los trabajos e investigaciones que solicite la Direccion General;

- Contribuir cuando se requiera con las demas unidades administrativas que integran el Instituto; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



13.04.03 - Subdireccion de Desarrollo Organizacional

Objetivo:

Atender, orientar y asesorar al personal del Instituto sobre las prestaciones, servicios y cursos de
capacitaciéon con los programas establecidos, ofreciendo calidad en el servicio y oportunidades de
desarrollo laboral, atendiendo en todo momento, la normatividad que le es aplicable y demés

disposiciones en la materia

Funciones:

- Dirigir la planeacién y administracién de los recursos humanos del Instituto;

- Resguardar y controlar toda la documentacién relacionada con los recursos humanos del Instituto;

- Desarrollar e implementar los mecanismos para incrementar la capacidad de colaboracion individual y

grupal con el fin de potencializar el espiritu de equipo y la integracion del personal del Instituto;

- Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, y evaluacién del desempefio del

personal del Instituto, en observancia de la normatividad y las politicas establecidas;

- Asesorar a las unidades administrativas en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion
y de los Manuales de Procedimientos, buscando el equilibrio entre las necesidades y objetivos del
Instituto y las del personal que lo conforma;

- Supervisar el proceso de néminas del Instituto;

- Coordinar la elaboracion y aplicacion de los programas de capacitacion, a fin de potenciar las

capacidades técnicas, administrativas e interpersonales de los recursos humanos del Instituto;

- Proponer y aplicar los mecanismos para crear un clima de confianza para conocer las realidades

organizacionales, a fin de diagnosticar y solucionar conflictos administrativos o laborales;

- Proponer la estructura organica ocupacional y salarial desde el punto de vista técnico, organizacional

y operacional, conforme a los lineamientos aprobados por la Junta Directiva;

- Proponer, difundir y aplicar programas de proteccion civil, salud e higiene, de acuerdo con la



normatividad aplicable;

- Coordinar las relaciones laborales del Instituto y promover la correcta aplicacion de las Condiciones

Generales de Trabajo y los demas ordenamientos aplicables en materia laboral;

- Supervisar las actividades realizadas por el Prestador de Servicios Profesionales externo en materia

laboral;

- Proponer y aplicar los mecanismos que regulen los movimientos, remuneraciones, prestaciones,
servicios, estimulos y obligaciones del personal, con apego a las disposiciones normativas aplicables,

en coordinacion con la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas;

- Coordinar y supervisar enlaces de transparencia, y demas que soliciten otras entidades
gubernamentales y que correspondan al area; y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



13.04.04 - Subdireccion de Infraestructuray Tecnologias de la Informacién

Objetivo:
Coordinar, dirigir y proponer las acciones necesarias para el establecimiento de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, que permita al Instituto un desarrollo acorde a sus necesidades;

atendiendo en todo momento, la normatividad que le es aplicable y demés disposiciones en la materia

Funciones:

- Evaluar y proponer medidas para contribuir en el proceso de modernizacidén administrativa
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas;
- Coordinar la vigilancia del buen uso de los recursos de infraestructura informatica y de
telecomunicaciones en el Instituto por parte de los servidores publicos;
- Promover la utilizacién de estdndares tecnolégicos con el fin de facilitar el intercambio de informacion,
el soporte técnico, el mantenimiento de los sistemas y disefio de los programas de capacitacion para
las diferentes unidades administrativas, en lo referente a la continuidad de los servicios informaticos y
de telecomunicaciones a fin de incrementar la productividad y eficiencia en el trabajo;
- Proponer y contribuir técnicamente en las tareas de disefio, construccion, implantacién y operacion de
los sistemas y aplicaciones de informatica y telecomunicaciones que requieran las areas del Instituto;
- Proponer e instrumentar los planes, programas, estrategias, politicas y normas necesarias para
encauzar la actividad de las areas a su cargo, dentro de un margen de seguridad acorde con los
estandares internacionales en el manejo de la informacién;
- Disefiar y dirigir la administracion y correcta operacion de los servicios de voz, datos y
videoconferencias con los que cuente el Instituto;
- Promover y coordinar los programas de capacitacién necesarios para el mejor uso y aprovechamiento
de los recursos informéticos y de telecomunicaciones;
- Representar y promover al Instituto en los eventos relacionados con la informética y las
telecomunicaciones;
- Promover y realizar la investigacion continua del avance tecnoldgico en materia de informatica y
telecomunicaciones;
- Dirigir la elaboracién de estudios y proyectos que contribuyan al desarrollo tecnoldgico del Instituto en
materia de informatica y telecomunicaciones en lo referente a la automatizacién de procesos
sustantivos y administrativos;
- Proponer y tramitar, por conducto de la Direccién General, las autorizaciones presupuestarias de
inversién en materia de infraestructura y tecnologias de informacion, su operacién y de la contratacion

de bienes y servicios informaticos y de comunicaciones;



- Proponer, por conducto de la Direccién General, las normas en materia de seguridad informética, a
las que se deberan alinear las areas usuarias del Instituto;

- Organizar y dirigir el apoyo y asesoria técnica en los procesos de licitacion publica, por invitacion o
adjudicacién directa para la adquisicion de bienes informaticos y software para el mejoramiento de la
infraestructura tecnoldgica del Instituto;

- Coordinar con las unidades administrativas, el intercambio de informacién contenida en las bases de
datos de los distintos sistemas informaticos del Instituto con otras instituciones tanto publicas como
privadas, nacionales o internacionales;

- Dirigir las acciones relacionadas a la estrategia de gobierno digital a partir de las directrices que se
establecen en la ley de la materia y la normatividad expedida por las autoridades competentes;

- Coordinar con las unidades administrativas la celebracion de contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos en materia de su competencia, con organismos y entidades tanto publicos como
privados, nacionales o internacionales;

- Establecer y coordinar los programas de soporte técnico y de resguardo de la informacién que
garanticen la continuidad del servicio que brinda la infraestructura tecnolégica del Instituto, con niveles
de servicio acordes a las necesidades de los usuarios;

- Coordinar con las unidades administrativas el intercambio de informacién contenida en las bases de
datos de los distintos sistemas informaticos del Instituto, con otras instituciones tanto publicas como
privadas, nacionales o internacionales;

- Representar y promover al Instituto en los eventos relacionados con la informéatica y las
telecomunicaciones;

- Coordinar conjuntamente con la Direccién General, la difusion a través del sitio WEB, las bondades
de las Becas y Créditos ofrecidas por el Instituto, asi como las actividades que cada area realiza en el
instituto;

- Proporcionar el servicio de informacion estadistica a la Secretaria de Educacién y Cultura y a otras
entidades de la Administracién Publica Estatal, que lo soliciten y estan relacionados con las actividades
que el Instituto realiza, y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones



13.04.04.01 - Coordinaciéon de Sistemas

Objetivo:
Administrar la disponibilidad de la infraestructura de computo y telecomunicaciones y la seguridad y
la integridad de los sistemas informaticos institucionales y de atencién al publico, asi como los servicios

de Internet a cargo de la Subdireccién de Infraestructura y Tecnologias de la Informacion.

Funciones:

- Analizar y recomendar medidas para contribuir en el proceso de modernizacion administrativa
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas;
- Coordinar la vigilancia del buen uso de los recursos de infraestructura informatica y de
telecomunicaciones en el Instituto por parte de los servidores publicos;
- Recomendar la utilizacién de las mejores practicas en materia tecnolégica con el fin de facilitar el
intercambio de informacion, el soporte técnico, el mantenimiento de los sistemas y disefio de los
programas de capacitacion para las diferentes unidades administrativas, en lo referente a la
continuidad de los servicios informaticos y de telecomunicaciones;
- Coordinar técnicamente las tareas de disefio, construccion, implantacién y operacion de los sistemas
y aplicaciones de informatica y telecomunicaciones que requieran las areas del Instituto;
- Elaborar e instrumentar los planes, programas, estrategias, politicas y normas necesarias para
encauzar la actividad del personal a su cargo;
- Disefar y coordinar la administracidon y correcta operacién de los servicios de voz, datos y
videoconferencias con los que cuente el Instituto;
- Planear y coordinar los programas de capacitacion necesarios para el mejor uso y aprovechamiento
de los recursos informaticos y de telecomunicaciones;
- Administrar las altas, bajas y cancelaciones de cuentas y accesos para usuarios de los sistemas
informaticos del Instituto;
- Coordinar la ejecucién de las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y periféricos
- Organizar la elaboracion de proyectos que contribuyan al desarrollo tecnolégico del Instituto en
materia de informatica y telecomunicaciones en lo referente a la automatizacion de procesos
sustantivos y administrativos;
- Recomendar, por conducto de la Direccién General, las normas en materia de seguridad informatica,
a las que se deberan alinear las areas usuarias del Instituto;
- Verificar con la Direccién de Administracion la celebracién de contratos, convenios y demas

instrumentos juridicos en materia de su competencia, con organismos y entidades tanto publicos como



privados, nacionales o internacionales;

- Supervisar e inspeccionar los programas de soporte técnico y de resguardo de la informacién que
garanticen la continuidad del servicio que brinda la infraestructura tecnolégica del Instituto, con niveles
de servicio acordes a las necesidades de los usuarios;

- Planear conjuntamente con la Direccién General, la difusion a través del sitio WEB, las bondades de
las Becas y Créditos ofrecidas por el Instituto, asi como las actividades que cada area realiza en el
instituto;

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



13.04.04.02 - Coordinaciéon de Seguridad y Otros Servicios Informaticos

Objetivo:

Realizar todas las acciones encaminadas para el buen uso, resguardo, integridad y proteccién de la
informacion electrdnica y la conservacion de los bienes informaticos del Instituto, ademas de atender
las necesidades de informacion y soporte de los usuarios del sistema de informacion electrénica, asi

como la capacitacion que se requiera para el mejor aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas.

Funciones:

- Analizar, disefiar, programar e implementar nuevos modulos o sistemas de informacion
electronica.
- Redisefiar, programar e implementar los moédulos existentes del sistema de informacién electronica
del instituto.
- Ejecutar y promover los programas de capacitacion necesarios para el mejor uso y aprovechamiento
de los recursos informaticos y de telecomunicaciones.
- Administrar y llevar a cabo las acciones para el respaldo de la informacion electronica y custodia de
dispositivos magnéticos.
- Supervisar, coordinar, y brindar asistencia técnica y asesoria necesaria en el aprovechamiento de los
recursos informaticos y de telecomunicaciones necesarias a las areas usuarias.
- Desarrollar las actividades necesarias para comprobar la integridad de la informacién electrénica.
- Coordinar y supervisar el personal a su cargo.

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



13.04.05 - Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

Objetivo:

Custodiar una adecuada direccion, coordinacién y supervision en el uso correcto de los sistemas y
procedimientos aplicados en el registro de las actividades contables y financieras, conforme a las
normas, politicas y lineamientos establecidos, asi como contribuir en el control y manejo de las
operaciones administrativas del Instituto, atendiendo en todo momento, la normatividad que le es

aplicable y demas disposiciones en la materia

Funciones:

- Controlar los recursos financieros del Instituto, buscando un manejo y rendimiento 6ptimo de los
mismos;
- Planear, para conocer anticipadamente las necesidades y disponibilidad de fondos a fin de establecer
objetivos financieros, programas y fuentes de financiamiento;
- Disefiar y aplicar sistemas de control contable y financiero, asi como supervisar las acciones
operativas de la Direccion;
- Supervisar el registro oportuno de las operaciones que realiza el Instituto, sujetandose a los criterios
de registro contable generalmente establecidos y aprobados;
- Supervisar el registro y conciliacién de la operacion diaria del Instituto;
- Supervisar la elaboracion y la revisién general de los estados financieros consolidados,
presupuestarios y programaticos, asi como otros informes al cierre contable mensual, trimestral y del
ejercicio que le sean requeridos en el ambito de sus facultades;
- Vigilar el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales del Instituto;
- Controlar las percepciones y deducciones del personal, y las retenciones para su declaracion y pago
oportuno;
- Supervisar la revisién continua de los estados financieros y sus auxiliares, a fin de garantizar la
confiabilidad de los registros asentados en los mismos;
- Vigilar el registro electrénico de las operaciones contables y financieras del Instituto;
- Supervisar la administracion, control y registro de los Fideicomisos implementados por el Instituto,
dentro de la esfera de sus facultades;
- Recibir y controlar las entradas de: efectivo, transferencias bancarias, trasferencias electrénicas,
cheques, depésitos; por concepto de aportaciones del Gobierno Federal, Estatal y Fondos en
Administracién, donativos, recuperacion de créditos educativos, entre otros;
- Programar y controlar las salidas de: efectivo, transferencias bancarias, trasferencias electrénicas,

cheques, depdsitos; por concepto de becas, estimulos educativos, crédito educativo, gastos de



operacioén y de inversion, pago de acreedores, entre otros, buscando el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos;

- Supervisar la administracion, control y registro de las inversiones de recursos disponibles en el
Instituto asi como el manejo de sus rendimientos, dentro de la esfera de sus facultades;

- Controlar las aportaciones, generacion de intereses, otorgamiento y recuperacién de créditos
educativos de cada Fondo;

- Formular y emitir la informacién contable y financiera que establezca la normatividad;

- Coordinar las actividades para atender los requerimientos de informacién de los érganos
fiscalizadores; y

- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



213.04.05.01 - Departamento de Contabilidad

Objetivo:

Coordinar el adecuado registro y control de las operaciones contables y presupuestales realizadas,
con el fin de generar informacion confiable para la elaboracién de los estados financieros, mediante el
cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y cualquier otra normatividad

aplicable.

Funciones:

- Proponer y ejecutar sistemas de control contable y financiero, asi como supervisar las acciones
operativas de la Subdireccion;
- Realizar el registro oportuno de las operaciones que realiza el Instituto, sujetandose a los criterios de
registro contable generalmente establecidos y aprobados;
- Especificar el registro y conciliacion de la operacion diaria del Instituto;
- Programar la elaboracion y la revisién general de los estados financieros consolidados,
presupuestarios y programaticos, asi como otros informes al cierre contable mensual, trimestral y del
ejercicio que le sean requeridos en el ambito de sus facultades;
- Ejecutar el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales del Instituto;
- Formular las percepciones y deducciones del personal, y las retenciones para su declaracion y pago
oportuno;
- Programar la revision continua de los estados financieros y sus auxiliares, a fin de garantizar la
confiabilidad de los registros asentados en los mismos;
- Realizar el registro electrénico de las operaciones contables y financieras del Instituto;
- Ejecutar la administracion, control y registro de las inversiones de recursos disponibles en el Instituto
asi como el manejo de sus rendimientos, dentro de la esfera de sus facultades;
- Calcular las aportaciones, generacion de intereses, otorgamiento y recuperacion de créditos
educativos de cada Fondo;
- Especificar y emitir la informacion contable y financiera que establezca la normatividad;
- Revisar las actividades para atender los requerimientos de informacion de los 6rganos fiscalizadores;
y
- Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.



213.04.05.02 - Departamento de Finanzas

Objetivo:

Asegurar una eficiente administracién y transparente aplicacién de los recursos financieros del
Instituto, en base al presupuesto autorizado, atendiendo con oportunidad y competencia los
requerimientos econémicos de las diversas areas, aplicando las leyes, normas y reglamentos

establecidos

Funciones:

- Administrar los recursos financieros del Instituto, buscando un manejo y rendimiento optimo de los
mismos;
- Analizar, para conocer anticipadamente las necesidades y disponibilidad de fondos a fin de establecer
objetivos financieros, programas y fuentes de financiamiento;
- Coordinar la administracidn, control y registro de los Fideicomisos implementados por el Instituto,
dentro de la esfera de sus facultades;
- Administrar las entradas de: efectivo, transferencias bancarias, trasferencias electrénicas, cheques,
depésitos; por concepto de aportaciones del Gobierno Federal, Estatal y Fondos en Administracion,
donativos, recuperacion de créditos educativos, entre otros;
- Realizar las salidas de: efectivo, transferencias bancarias, trasferencias electrénicas, cheques,
depositos; por concepto de becas, estimulos educativos, crédito educativo, gastos de operacion y de
inversién, pago de acreedores, entre otros, buscando el 6ptimo aprovechamiento de los recursos;
- Revisar las actividades para atender los requerimientos de informacion de los 6rganos fiscalizadores;
y
- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y su Superior Jerarquico dentro de la

esfera de sus atribuciones.
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