Gobierno del Secretariade

y Estado de Sonora | @Contraloria General

_,

FSTADO DE SONORA )/

Manual de Procedimientos

Direccion de Informatica

Unidos logramos mas

enero 2017



Manual de
Procedimientos

Direccion de Informatica

Elaboro

el Ibarra Pérez
Director de Planeacion y Administracion

Presenté Valido
Lic. Miguel Angel Murillo Aispuro

L Secretario de la Contraloria General
osé Luis Ibarra Apodaca
Director General "Validado de acuerdo a lo establecido en el articulo 26,
Apartado B fraccion Xl de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonoraa, segun oficio
DS/0125-2017 de fecha 25/01/2017".




Contenido

I. Introduccién
1. Objetivo del Manual
I1l. Red de Procesos

V. Lista Maestra

V. Presentacion de los procedimientos




Introduccion

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Sonora, la
Ley General de Educacién, la Ley de Educacién para el Estado de Sonora, la Ley No. 79 que crea
el Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora, de fecha 14 de agosto del
2007, e | personal que encabeza |l a s
diversas areas Administrativas del propio Instituto, elaboré el presente Manual de Procedimientos
para su implementacion y observancia.

Este manual refleja los procedimientos del otorgamiento de becas como funcién primordial del
Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora, que coadyuvara al cumplimiento
de los objetivos y metas del mismo, asi como del Programa Operativo Anual, permitiendo
identificar la importancia de los procesos y su interaccién de las unidades de apoyo tanto internas
como externas.

Para la elaboracion de este Manual se recurrio al analisis de la Ley que Regula el
Otorgamiento de Becas y Estimulos Educativos vigente, asi como de su Reglamento Interior. El
Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora, fue creado con el propdsito de
integrar en una sola instancia las diferentes dependencias que otorgan becas y estimulos
educativos. Por la dinamica del ambito educativo, la revision de este Manual debera realizarse de
manera periodica.

El Manual describe en sus procedimientos las responsabilidades y actividades sustantivas de
las distintas areas del Instituto, asi como del alcance, objetivos y politicas de los mismos.

Este documento ha sido conformado y revisado de acuerdo con la normatividad e instrucciones
vigentes; la informacion contenida en este documento podra ser considerada para las
modificaciones posteriores, su aplicacion y publicaciéon



Objetivo del Manual

El objetivo del Manual de Procedimientos es servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al esquematizar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas por el Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora,
para el otorgamiento de becas y estimulos educativos a los nifios y jovenes estudiantes del
Estado, tanto de escuelas publicas como de escuelas particulares con reconocimiento de validez

oficial de estudios otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura y Gobierno del Estado de
Sonora.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte a los Programas de Becas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 201-UAT-P01/Rev.03 FECHA DE EMISION: 16/01/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar soporte técnico e informatico a todas las areas involucradas en los procedimientos para el otorgamiento de
becas

Il.- ALCANCE

Aplica a los programas de becas del IBEEES

lll.- DEFINICIONES

IBEEES: Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora.

BD: base de datos.

SISTEMAS INFORMATICOS: Grupo de Herramientas desarrollados por la DI (SIBEEES, generador de oficios,
generador de néminas).

DI: Direccion de Informatica.

DPA: Direccion de Planeacion y Administracion.

SIBEEES: Sistema del Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora.

Pagina WEB: www.becassonora.gob.mx.

H. J. D.: Honorable Junta Directiva del IBEEES.

SEC: Secretaria de Educacioén y Cultural.

IV.- REFERENCIAS

- Ley que Regula el Otorgamiento de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora.
- Programa Operativo Anual del IBEEES.

V.- POLITICAS

* Realizar las pruebas necesarias del SIBEEES conforme a las necesidades requeridas por las areas
correspondientes.

* Publicar en la pagina WEB las Convocatorias una vez aprobadas y firmadas; asi como en fechas indicadas
la activacion de sus complementos.

* Publicar en la pagina WEB los resultados de alumnos becados una vez aprobados por la H.J. D, en sus distintos
programas.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
201-UAT-P01-A01/Rev.03 Diagrama de flujo: Soporte a los Programas de Becas.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/110/201-UAT-P01-A01-Rev.03.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Publicacién de Convocatoria
1.1 Director de Informatica Recibe la Convocatoria aprobada por la H. J. Convocatoria Oficial y
D., para escuelas oficiales y particulares Convocatoria Particular
1.2 Recibe la Convocatoria de Manutencion Convocatoria de Manutencion
aprobada por la CNBES.
1.3 Publica en la Pagina WEB del IBEEES la Pagina WEB
Convocatoria aprobada de acuerdo a las
fechas correspondientes
2 SIBEEES
2.1 Actualiza los moédulos del SIBEEES en base a SIBEEES actualizado
las necesidades de los departamentos para el
desarrollo de sus programas de becas
2.2 Elabora la base de datos de registros Base de datos de registros de
capturados via web de solicitudes para becas oficiales y particulares.
escuelas oficiales y particulares.
3 Procesamiento de Otorgamiento de Becas
(Dictamen becas para escuelas de educacioén
basica)
3.1 Director del IBEEES, Elaboran el pre-dictamen de los alumnos Base de datos
Director de Operacion, Jefe becados en escuelas oficiales de Educacion del pre-dictamen
del Departamento de Becas Basica.
Oficiales
4 Publicacién de dictdmenes
41 Director de Informatica Recibe el dictamen aprobado por la H. J. D. de Relacion de becarios de
becarios de escuelas publicas de educacion educacion basica de escuelas
basica y lo publica en la pagina WEB del oficiales.
IBEEES.
4.2 Publica en la pagina WEB del IBEEES, el Relacion de becarios de
dictamen de becarios de escuelas particulares escuelas particulares
una vez aprobado por la H. J. D.
4.3 Se recibe del departamento de Becas de Relacion de becarios de
Manutencion los resultados de su proceso Manutencion
para su publicacion en la pagina WEB del
IBEEES.
4.4 Recibe del departamento de Manutencion el
oficio y base de datos para realizar la
dispersion de recursos de becas.
4.5 Director de Operacion, Jefe Actualizan en SIBEEES los cambios de SIBEEES actualizado
del Depto. de Becas escuela y bajas de los becarios
Oficiales, Jefe del Depto. de
escuelas Particulares y Jefe
del depto. de Manutencién
4.6 Envia a la DPA, relacién de becarios de Correo electrénico de relacion

escuelas oficiales para pago de beca.

de becarios en Escuelas
Oficiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Aprobé:

Francisco Soqui Hernandez Jorge Rafael Ibarra Pérez .uis Ibarra Apodaca
Director de Informatica Director de Planeacion y Director General
Administracion SIP-F02/REV.02



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora

Direccion de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Soporte a los Programas de Becas Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
201-UAT-P01/Rev.03 16/01/2017 12:44:29p.m.
R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Convocatoria escuelas Direccién de Informatica Electronico un afo Direccién de Destruccion
Oficial y Particulares Informatica
2 |Convocatoria becas Direccién de Informatica Electrénico un afo Direccién de Destruccion
Manutencion Informatica
3 |Pagina WEB Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccion de Permanente
Informatica
4 |SIBEEES actualizado Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccion de Permanente
Informatica
5 |[Base de datos de Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccién de Permanente
registros de becas Informatica
oficiales y particulares
6 |Pre dictamen para becas |Direccion General/Direccion Electrénico Permanente |Direccion Permanente
en escuelas oficiales de Operacion/Jefe General/Direccion
departamento de becas de Operacién/Jefe
oficiales departamento de
becas oficiales
7 |Relacion de becarios de Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccién de Permanente
Educacion Basica de Informatica
Escuelas Oficiales
8 |Relacion de becarios de Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccién de Permanente
Escuelas Particulares Informatica
9 |Relacion de becarios de Direccién de Informatica Electrénico Permanente |Direccién de Permanente
Manutencion Informatica
10 |Registro de bajas y altas  |Direccién de Informatica Electrénico 5 afios Direccion de Destruccion
de becarios Informatica
11 |Correo electronico de Direccién de Informatica Electronico 5 afios Direccién de Destruccion
relaciéon de becarios en Informatica
Escuelas Oficiales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora

Direccion de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte a los Programas de Becas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 201-UAT-P01/Rev.03

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Recibe la Convocatoria aprobada por la H. J. D., para escuelas

oficiales y particulares.

2 Recibe la Convocatoria de Manutencion aprobada por la CNBES.

3 Publica en la Pagina WEB del IBEEES la Convocatoria aprobada

de acuerdo a las fechas correspondientes.

4 Actualiza los médulos del SIBEEES en base a las necesidades

de los departamentos para el desarrollo de sus programas de
becas.

5 Elabora la base de datos de registros capturados via web de

solicitudes para escuelas oficiales y particulares.

6 Procesamiento de Otorgamiento de Becas (Dictamen becas

para escuelas de educacion basica)

7 Elaboran el pre-dictamen de los alumnos becados en escuelas

oficiales de Educacion Basica.

8 Recibe el dictamen aprobado por la H. J. D. de becarios de

escuelas publicas de educacion basica y lo publica en la pagina
WEB del IBEEES.

9 Publica en la pagina WEB del IBEEES, el dictamen de becarios

de escuelas particulares una vez aprobado por la H. J. D.

10 | Se recibe del departamento de Becas de Manutencion los

resultados de su proceso para su publicacion en la pagina WEB
del IBEEES.

1" Recibe del departamento de Manutencion el oficio y base de

datos para realizar la dispersion de recursos de becas.

12 | Recibe del Departamento de Becas de Escuelas Oficiales y

Particulares, informacion de bajas y altas de becarios.

13 | Envia a la DPA, relacién de becarios de escuelas oficiales para

pago de beca.




