A GOBIERNO ‘
<7< || e SONORA * CRESON

R _i _D Ll E([:REI a':N Centro Regional de Formacion
' | v CULTURA , Profeslonal Docente de Sonora

' EDUCACION

“2023, afio de Adolfo de la Huerta Marcor”

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA 2023

CENTRO REGIONAL DE FORMACION
PROFESIONAL DOCENTE DE SONORA

UNIDADES ACADEMICAS

WX >

SONORA

OPORTUNIDADES

Carretera Federal 15, kildmetro 10.5, Col. Café Combate. C.P. 83165
Teléfono: (662) 108 0630. Hermosillo, Sonora / www.creson.edu.mx




373 | GQBIERNO
< ]| «SONORA ' CRESON

\n

@ ;Q EDUCACION Centro Regional de Formacion
- Profesional Docent a

AT, uq.\ay_-;. Y CULTURA e de Sonor

“2023, ano de Adolfo de |a Huerta Marcor

EDUCACION

“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

ENSH

Escuela Normal Superlor de Hermoslllo

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Centro Regional de Formacion Profesional Docente del Estado de Sonora
(CRESON)

Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado de Sonora "Prof. JesUs Manuel Bustamante
Mungarro® (ByCENES)

Centro Regional de Educacion Normal “Rafael Ramirez Castaneda” (CREN)
Escuela Normal de Educacion Fisica “Prof. Emilio Miramontes Najera”™ (ENEF)
Escuela Normal Estatal de Especializacién (ENEE)

Escuela Normal Rural “Gral. Plutarco Elias Calles” (ENR)

Escuela Normal Superior, Plantel Hermosillo (ENSH)

Escuela Normal Superior, Plantel Obregén (ENSO)

Sub fondo Escuela Normal Superior, Plantel Navojoa (ENSN)
Universidad Pedagdgica Nacional, Plantel Hermosillo (UPNH)
Universidad Pedagégica Nacional, Plantel Navojoa (UPNN})
Universidad Pedagodgica Nacional, Plantel Nogales (UPNNO)
Universidad Pedagdgica Nacional, Subsede Caborca (UPNC)

Universidad Pedagégica Nacional, Subsede San Luis Rio Colorado (UPNS)

Universidad Pedagégica Nacional, Subsede Guaymas (UPNG)
Universidad Pedagégica Nacional, Subsede Obregén (UPNO)

Universidad Pedagégica Nacional, Subsede Huatabampo (UPNHU)
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Domicilio del Fondo Carretera Federal No. 15, kildémetro 10.5, colonia Café Combate

Titular del area responsable Luis Ernesto Flores Fontes

Correo Institucional del titular del area I.flores@creson.edu.mx

Teléfono y Extension de oficina 662 108 0630

SECCIONES Y SERIES COMUNES

CODIGO SECCION

1C LEGISLACION
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, Bf,
1C.1 e
bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
1C.2 Disposiciones legales en la materia

CODIGO SECCION
2C ASUNTOS JURIDICOS
Registro y certificacion de firmas acreditadas
2C.1
ante la dependencia
2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal %/
2C.3 Asistencia, consulta y asesorias
2C.4 Estudios, dictamenes e informes
2C.5 Juicios contra la dependencia
2C.6 Juicios de la dependencia
2C.7 Amparos
2C.8 Notificaciones
2C.9 Derechos humanos
2C.10 Denuncias Planteles

cODIGO SECCION

PROGRAMACION, PLANEACION,
INFORMACION EVALUACION Y

3C

\
D> V

SONORA & 4/

OPORTUNIDADES

Carretera Federal 15, kilémetro 10.5, Col. Café Combate., C.P. 83165 @’%

Teléfono: (662) 108 0630. Hermosillo, Sonora / www.creson.edu.mx




._r GOBIERNO

2 & | o:SONORA CRESON
E DUCAC ION 2’ %,\ IRl Centro Regional de Formacion
g o 5%‘:&#8:&" Profeslonal Docente de Sonora

“2023, afio de Adolfo de la Huerta Marcor

PRESUPUESTACION

3C.1 Programas y proyecto§ fan materia de
programacion
3C.2 Procesos de programacion
Registro programatico de proyectos
3C.3 T
institucionales
3C4 Registro programatico de proyectos especiales
3C.5 Programas operativos anuales g:
3C.6 Integracion y dictamen de manuales, normas y 1
lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.7 Disposicién en materia de presupuestaciéon \{x
3C.8 Programas y proyectos gn materia de \ /
presupuestacion
3C.9 Analisis financiero y presupuestal |
3C.10 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal %\\
N
CODIGO SECCION
4C RECURSOS HUMANOS

4C.1 Expediente unico de personal
4C.2 Registro y control de puestos y plazas
4C.3 Némina de pago de personal
4C.4 Identificacion y acreditacién de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y
4C.5 . . .

licencias, incapacidades, etc.)
4C.6 Descuentos
Estimulos y recompensas (Tabulador de
4C.7
sueldos) _
Evaluacioén del desempeno de servidores de \
4C.8
mando

4C.9 Afiliaciones al instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado
/ / 4C.10 Control de prestaciones en materia econémica

_/
/4

SONORA

OPORTUNIDADES
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PRESUPUESTACION

Programas y proyectos en materia de

3C.1 -

programacion
3C.2 Procesos de programacion

Registro programatico de proyectos

3C.3 AT

institucionales
3C4 Registro programatico de proyectos especiales,
3C.5 Programas operativos anuales \ A
3C.6 Integracion y dictamen de manuales, normas y

' lineamientos, de procesos y procedimientos \

3C.7 Disposicién en materia de presupuestacién
Programas y proyectos en materia de

3C.8 .
presupuestacion
3C.9 Andlisis financiero y presupuestal
3C.10 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal &4\
N\ N
CODIGO SECCION
4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 Expediente unico de personal
4C.2 Registro y control de puestos y plazas
4C.3 Némina de pago de personal
4C.4 Identificacién y acreditacién de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y
4C.5 . . .
licencias, incapacidades, etc.)
4C.6 Descuentos \
Estimulos y recompensas (Tabulador de
4C.7
sueldos)
Evaluacion del desempeno de servidores de
4C.8
mando
4C.9 Afiliaciones al instituto de Seguridad y Servicios
. ) Sociales de los Trabajadores del Estado
y, // 4C.10 Control de prestaciones en materia economicg

».\ \ W ‘\“ h )f/
SONORA R
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(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,
seguro, etc.)

4C.11 Jubilaciones y Pensiones
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
4C.12 sindicato nacional de trabajadores al servicio del

estado, condiciones laborales) ‘L/
Servicios sociales y culturales y de seguridad e 1 f

4C13 higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional
4C.14 . . . |
del personal de las areas administrativas
4C.15 Curricula de personal ‘\
4C.16 Censo de personal

CODIGO SECCION
5C RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en materia de recursos
5CA1 financieros y contabilidad gubernamental WA\
(Expedientes Bancarios) ;\\
Programas y proyectos sobre recursos D
5C.2 , . .
financieros y contabilidad gubernamental \
5C.3 Gastos y egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Registros contables (glosa)
5C.6 Valores financieros (activos fijos, facturas
originales)
5C.7 Asignacion y o.ptimi?acién de recursos X\
financieros
5C.8 Transferencias de presupuesto
5C.9 Ampliaciones del presupuesto
5C.10 Registro y control de pdliza de egresos
5C.11 Registro y control de pdliza de ingresos
S/ 5C.12 Polizas de diario

*‘x‘a\a / | |
SONORA 4 o
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5C.13 Compras directas

5C.14 Conciliaciones (bancarias)

5C.15 Estados financieros

5C.16 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.17 Fondo rotatorio %
4

&:{_\

CODIGO SECCION
6C RECURSOS MATERIALES Y DE OBRA
PUBLICA
Programas y proyectos en materia de recursos
6C.1 materiales, obra publica, conservaciéon y
mantenimiento
6C.2 Licitaciones
6C.3 Adquisiciones
6C.4 Control de Contratos (Contratos Institucionales)
6C.5 Bitacoras de Obra Publica \ @\
6C.6 Arrendamientos \
6C.7 Inventario fisico y control de bienes muebles
Almacenamiento, control y distribucion de
6C.8 .
bienes muebles
Control y seguimiento de obras y
6C.9 :
remodelaciones

CcODIGO SECCION
7C SERVICIOS GENERALES
7C.A1 Disposiciones en materia de servicios generales
Servicios Basicos (energia eléctrica, agua,

i) // re2 predial, etc.)
y
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Mantenimiento, conservacion e instalacion de

7C.3 e
mobiliario
7C.4 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
' equipo de computo
7C.5 Control de parque vehicular
7C.6 Control de combustible \\
W

CODIGO SECCION
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA

S INFORMACION

8C.1 Disposiciones en materia de
telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de
telecomunicaciones
8C.3 Disposiciones en materia de informatica
8C.4 Programas y lproyec’tc?s en materia de NY
informatica N
8C.5 Desarrollo de sistemas
8C.6 Control y desarrollo del parque informatico
8C.7 Disposicion en materia de servicios de
informacién
8C.8 Programas y proyectos en materia de servicios
de informacion
8C.9 Procesos técnicos en los servicios de
informacién
8C.10 Servicios y productos en internet e intranet \

CODIGO SECCION

9C COMUNICACION SOCIAL
9C 1 Disposiciones en materia de comunicacion

oy / social RN

7
m \‘\‘x‘ \ %
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Programas y proyectos en materia de

9C.2 L .
comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional a//]
9C.6 Notas para medios 5
9C.7 Actos y eventos oficiales \\ J

CcODIGO SECCION
10C CONTROL Y AUDITORiA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS \
10C.1 Auditoria
10C.2 Participantes en comités
10C.3 Declaraciones patrimoniales
10C.4 Entrega — Recepcion @ {r\
\
OU 9 &
= : ACIO PO A
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11C.2 Planes nacionales
11C.3 Programas a mediano plazo
11C.4 Programas de accion
11C.5 Grupo interinstitucional de informacién (comités)
11C.6 Informe de gobierno
11C.7 Indicadores de desempefio, calidad y e Y
) productividad )

cODIGO

12C

Carretera Federal 15, kilometro 10.5, Col. Café Combate. C.P. 83165
Teléfono: (662) 108 0630. Hermosillo, Sonora / www.creson.edu.mx

Z

SONORA

SECCION
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

OPORTUNIDADES




EDUCACION

'k
l"\l&‘(

GOBIERNO

ERONORA w CRESON

L R Centro Regional de Formacién

EDUCACION
Y CULTURA Profesional Docente de Sonora

“2023, afio de Adolfo de la Huerta Marcor”

Disposiciones en materia de acceso a la

12C.1 . ..

informacion
12C.2 Unidades de enlace
12C.3 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.4 Portal de transparencia
12C.5 Clasificacion de informacién reservada
12C.6 Clasificacion de informacion confidencial .
12C.7 Sistema de datos personales { \\\

CcODIGO

13C

13C.1

SECCION
GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Programas, proyectos, disposiciones en materia
de gestiéon documental y administracion de
archivos actas de instalacién

13C.2

Administracion del Sistema Institucional de
Archivos de CRESON (nombramientos,
instrumentos de control, guias, PADA)

13C.3

Sistema de Gestion Documental (incluye:
control y registro general de la correspondencia
de entrada y salida, inventarios generales de
tramite, transferencias primarias y servicios de
consulta interna)

13C.4

Destino final (Proceso de valoracion,
transferencias secundarias y bajas
documentales)

Capacitacion, asesorias y verificaciéon de
archivos

N T
% T

e

S ’// 13C.5
e

R\
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SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

CcODIGO SECCION
1S GOBERNABILIDAD Y ADMINISTRACION
ACADEMICA
Programas, proyectos y disposiciones en il
1S.1 materia de gobernabilidad y administracion il
académica A
Expedientes de sesiones de 6rganos de \
1S.2 . :
gobierno colegiados
1S.3 Expedientes de sesiones de comisiones,
comités y reuniones de trabajo. u\
1S4 Nombramientos y designaciones 2\
-; Reconocimientos, distinciones, honoresy &
! premios otorgados por CRESON (premios \
1S5 anuales del estudiante distinguido, profesor
distinguido, investigador distinguido, trabajador
distinguido, de excelencia académica, de
productividad).
Resolucién de conflictos entre 6rganos de
1S.6 . L
autoridad y asuntos académicos
1S.7 Convocatorias
1S.8 Asuntos de rectoria y/o Direccién
1S.9 Asuntos de Vicerrectoria X
CODIGO SECCION
28 ADMINISTRACION ESCOLAR
25 1 Calendario escolar y disposiciones en materia
P de administracién escolar
y; / gl 2S.2 Procesos de inscripcién y reinscripcion
77

OPORTUNIDADES
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Expedientes de alumnos (activos, especiales e
2S.3 : . . . .
inactivos, incluye cambios de unidad,
Registro de actas de examen profesional y de
25.4 grado (Incluye registro de exencién de examen yf)
profesional
2S.5 Registro de titulos &
Registro de calificaciones (Incluye actas de |\ |}
calificaciones, actas especiales, de examen »B
2S.6 S _ 4\
extraordinario especial, actas con derecho de \
pasante, registro de calificaciones plan manual) |’
2.7 Administracion de Servicios Escolares (cargas
' académicas)
Administracién de Servicios Escolares de
2S.8 . .
Licenciatura
Administracion de Servicios Escolares de
2S.9 _
Posgrado b/{r\
2S.10 Administracion de Servicios Escolares
2S.11 Registro de planes y programas \
2S.12 Proceso de admision de licenciatura \
CcODIGO SECCION
35 SERVICIOS ESCOLARES Y MOVILIDAD
ESTUDIANTIL -
3S.1 Programas de apoyo para la trayectoria escolar
3S.2 Servicio de Salud estudiantil X
3S.3 Becas y apoyos a estudiantes
3S4 Programas de apoyo académicos
3S.5 Orientacién educativa y psicolégica
3S.6 Programa de induccién a estudiantes
38.7 Movilidad e intercambio nacional
- 3S.8 Movilidad e intercambio internacional
-,/ 3S.9 Evaluacién a estudiantes (ingreso y egreso,

O A

OPORTUNIDADES
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examen CENEVAL)

CODIGO SECCION

45 PROGRAMACION Y PLANEACION

EDUCATIVA

Proceso de Titulacién (Requisitos y Acreditaciéon

4S.1 : -

de titulacion) N
4S.2 Registro de sinodalia y lectoria %
4S.3 Programacion Académica “
4S5 .4 Capacitacion Docente
4S.5 Constancias

cODIGO SECCION
58 PROGRAMAS ACADEMICOS
Planes y programas de estudio de Licenciatura,
programas sintéticos y cartas descriptivas de
materias (autorizacién de nuevos planes de
estudio, reestructuracion y adecuacion)

5S.1

Planes y programas de estudio de Posgrado,
programas sintéticos y cartas descriptivas de
materias (autorizacion de nuevos planes de
estudio, reestructuracion y adecuacion)

5S.2

58.3 : Implementacién de Programas

cODIGO SECCION
PLANEACION Y DESARROLLO DE LA

6S

INVESTIGACION Y POSGRADO
Seguimiento a la elaboracién e implementacion

6S.1 de Proyectos de investigacion

meh- TS T

‘;\w\ &y ,a‘»:x X‘}‘%
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Equipos de Trabajo Académico en investigacién
6S.2 (Cuerpos Académicos y grupos de
investigacion)
6S.3 Perfiles destacados en Investigacion {)})
6S.4 Retenciones y Estancias Consolidadas
6S.5 Proyectos de Investigacion
6S.6 Proyectos en materig de_ Evaluacion de la
Investigacion
6S.7 Indicadores de Investigacion D,
6S.8 Publicaciones ”
65.0 Apoyo para la movilidad del personal |
’ investigador
6S.10 Estrategias Institucionales de Posgrado
6S.11 Actividades Académicas de Posgrado
6S.12 Actividades Académicas de Investigacion

CODIGO SECCION

7S EVALUACION Y CALIDAD
7S.1 Evaluacion de Programas Educativos
Evaluacion de Programas Educativos de
7S.1.1 . .
Licenciatura
Evaluacion de Programas Educativos de
7S.1.2
Posgrado
75.2 Evaluacién al Desempeino Docente
7S.3 Evaluacion de Aprendizajes \
:. 7S.4 Evaluaciones externas
' 7S.5 Evaluacién de Competencias Digitales
E 7S.6 Evaluacion de Competencias socioemocionales
7S.7 Evaluacién de Sistemas de Calidad
7S.8 Evaluacién de Producciones Multimedia
/ 7S.9 Educacién continua, implementacion de
. / programas académicos (Cursos, Talleres o

‘_-\_\ {“-\ M ‘\\\\.

SONORA (X( \\3\

OPORTUNIDADES
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Diplomados)
7S.10 Disefio de programas

CcODIGO SECCION
8S VINCULACION

8S.1 Colaboracién académica y cultural con otras IES
Intercambio y colaboracion académica inter e
8S.2 o
intrainstitucional
Vinculacién academica con redes, asociaciones; |,
8S.3
entre otros. \ \
8S.4 Gestion y Seguimiento de convenios de t\
) colaboracién "|
| 8S.5 Gestion y seguimiento de contratos de :
F ’ vinculacion
8S.6 Practicas Profesionales
8S.7 Seguimiento a egresados
8S.8 Servicio Social

CcODIGO SECCION
9sS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Administracion del Sistema Institucional
Bibliotecario (incluye Red Institucional s
9S.1 Bibliotecaria, adquisicién de material X
bibliografico, procesos técnicos, servicios a los
usuarios)
95.2 Conservacion/seguridad de material
bibliografico
| 9S8.3 Supervision de bibliotecas
7 954 Biblioteca digital

. % _-\ .\. ~:\ /{

SONORA q
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DEL CENTRO REGIONAL DE FORMACION PROFESIONAL DOCENTE DE
SONORA.

FIRMAS

Moisés\?ar a Ayala
Coordinador Administrativo oordinador de Archivo
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st,Emes:e—F[ores Fontes Lucia Terrazas Espinoza
Rectoria Encargada de la Coordinacion de Archivo
Integrante Secretaria

Iupe Mery Castro So
Vicerrectora Académica Directora de Recursos Materiales

Integrante Suplente de presidente
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Francisca Leticia Medina Figueroa
Directora de Planeacion Educativa

Integrante
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riqueta Mergz Bor

Titular Unidad de Sistemas de Informacion

Integrante

Artemisa Meneses Mufoz
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Unidad de Transparencia Tlt/uiar qS;L rgano Interno de Control
Integrante , Integrante
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