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La Direccién de Servicios Universitarios fue creada como producto de la modificacion de la
estructura administrativa en la Universidad de Sonora el 16 de junio de 2009, segln consta en el
Acuerdo por el que se realiza la modificacion en la estructura administrativa en la Universidad de
Sonora, emitido por el Rector Dr. Heriberto Crijalva Monteverde en ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo 25 fracciones IV y XVI de la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad de Sonora
y articulo 23 fraccion XVII del Estatuto General de la Universidad de Sonora.

1. Antecedentes

Esta Direccién, queda adscrita a la Secretaria General Administrativa para ser la responsable de
ofrecer con pertinencia y calidad, servicios de apoyo académico y administrativo a la comunidad
universitaria; retomando bajo su cargo la administracion del SIB (Sistema Institucional Bibliotecario),
adscrito anteriormente a la Direccién de Desarrollo Académico. Asi mismo, integra las actividades de
Correspondencia, Credencializacién, Almacén General, Talleres Gréficos (todos ellos ubicados
anteriormente en la Direccion de Servicios Generales); asumiendo ademads, la administracion del LCI
(Laboratorio Central de Informatica de la URC), anteriormente adscrito a la Direcciéon de Informatica.
A partir del 16 de junio de 2013, el drea de Almacén General fue readscrito a la Direccion de
Adquisiciones y Patrimonio, en concordancia con las funciones generales encomendadas a esta
Direccion, creada en atencién al Acuerdo de modificacién de la estructura administrativa en la
Universidad de Sonora.

La Direccion de Servicios Universitarios es la responsable de ofrecer, con pertinencia y calidad,
servicios de apoyo académico y administrativo a la comunidad universitaria, orientados a la
satisfaccion de las necesidades de los mismos, los cuales se muestran a continuacion:

Sistema Institucional Bibliotecario

El Sistema Institucional Bibliotecario (SIB) esta constituido por una biblioteca digital y 20 bibliotecas.
El 100% de las bibliotecas, ofrece servicios en la modalidad de estanteria abierta con acceso a la Red
Institucional Bibliotecaria (RIB), esto permite a los usuarios lievar a cabo tareas como consulta de
catdlogo en linea del acervo bibliografico asi como también accesar a una amplia gama de
informacién disponible en formato electrénico a través de la Biblioteca Digital. Donde se encuentran
integradas y organizadas las diversas colecciones de acervos electrénicos que dispone la institucion
entre otros y que brinda sus servicios via Internet las 24 horas del dia de los 365 dias del afo. Los
servicios bibliotecarios dependen en gran medida de las dreas administrativas que brindan apoyo,
soporte y mantenimiento a la infraestructura fisica y tecnolégica instalada. Los servicios brindados por
estas areas van desde el desarrollo de la plataforma que soporta a la RIB, la adquisicion de los
materiales bibliograficos, en sus distintos formatos, la clasificacién y catalogacién de los mismos, la
colocacién de sensores, el mantenimiento preventivo y correctivo de los acervos, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica y mobiliario existente.

Laboratorio Central de Informatica (LCI)

Actualmente, el LCI pone a disposicion software académico que apoyo la formacién profesional y la
competitividad del estudiante universitario asi como servicios complementarios que requieren
utilizaciéon de equipo de cémputo, registro de cuenta de correo electrénico, diversos tipos de
impresion ldser, color, tamafo carta, doble carta, plotter, digitalizacién de imdgenes, servicio de
papeleria (consumibles), enmicado, engargolado. Los usuarios disponen, previa solicitud, también de
los servicios de un aula polivalente Sala Universia para la presentacién o desarrollo de actividades
académicas como seminarios y talleres. Para que los usuarios puedan acceder a estos servicios deben
ser estudiantes o empleados activos de la Instituciéon y contar con credencial vigente. Para el buen
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desarrollo de sus actividades, los usuarios disponen de 272 equipos de computo y pueden hacer uso
de ellos hasta por 3 horas por dia habil, previo registro y seleccion de las actividades a desarrollar.
Para la prestacién con pertinencia y calidad de los servicios de apoyo académico, la Direccion
proporciona, a través de la Coordinacion Administrativa de Apoyo Académico, los requerimientos e
insumos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de todas y cada una de las dreas que conforman
esta Subdireccion.

La Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico apoya en la coordinacién de los servicios que se
ofrecen a través del Sistema Institucional Bibliotecario y el Laboratorio Central de Informdtica. Tiene
como objetivo mantener el mejoramiento continuo de los servicios, cumpliendo con los estandares y
pardmetros internacionales de calidad, que incidan en el mejoramiento de la calidad académica.

Servicios de Apoyo Administrativo:

La Direccién de Servicios Universitarios tiene también bajo su responsabilidad administrar los
servicios de apoyo a funciones administrativas que incidan en las tareas sustantivas de la institucion
atendiendo, de manera eficiente, los requerimientos de los universitarios, a través de las unidades
administrativas. En este sentido, se proveen los siguientes servicios:

Credencializacion

El drea de Credencializacién administra y provee a todos los miembros de la comunidad universitaria
(estudiantes, personal académico y administrativo) la credencial universitaria que les permita
identificarse oficialmente, que les sirva como documento de acreditacién para acceder a cualquier
tipo de servicios de apoyo académico o actividades de cardcter cultural, deportivo o social que se
determinen expresamente.

Correspondencia

El servicio de Correspondencia se encarga de apoyar a las unidades administrativas en la recepcion y
envio, por los diferentes medios, en tiempo y forma, de la correspondencia externa a la institucion.

Talleres Graficos

Es el drea que brinda apoyo a las diferentes unidades administrativas en la impresién o reproduccion
de textos, revistas, manuales, carteles, papel membretado, entre otros, utilizando, para ello, diversos
medios y equipos de impresion.

Para llevar un control y seguimiento administrativo de los servicios que proveen estas areas, la
Direccién cuenta con el apoyo de un Coordinador Administrativo de Servicios de Apoyo
Administrativo; asi mismo, y para la prestacion con pertinencia y calidad de los servicios que estas
areas ofrecen, este Coordinador es el encargado de proporcionar los insumos necesarios para el
6ptimo funcionamiento de estas dreas.
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2. Objetivo general de Direccion de Servicios Universitarios

Ejecutar politicas institucionales, asi como proponer e implementar iniciativas, programas y
procedimientos que coadyuven a través de la prestacion de servicios de apoyo académico y
administrativos, a la mejora continua de las areas administrativas y al mejoramiento de la calidad

académica de los planes y programas de la Institucion.
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Objetivos especificos de las areas que integran la Direccién de Servicios Universitarios

. Gestionar los recursos de los servicios de apoyo académico y administrativos para

contribuir eficaz y oportunamente con las funciones sustantivas de la institucién.

.Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura con que cuenta la Direccién

con el fin de conservar los bienes e inmuebles asignados, para un desarrollo
adecuado de las funciones establecidas.

.Coadyuvar con las dreas de servicio asegurando el funcionamiento de la

infraestructura tecnoldgica, equipo y aplicaciones de software para contribuir eficaz
y oportunamente con las funciones sustantivas de la institucion.

. Gestionar la ejecucién de los servicios de apoyo académico y administrativos para

contribuir eficaz y oportunamente con las funciones sustantivas de la institucion.

.Administrar los servicios de apoyo a funciones administrativas que incidan en las

tareas sustantivas de la Institucion atendiendo, de manera eficiente, los

requerimientos de los universitarios.

.Administrar y proveer a todos los miembros de la comunidad universitaria una

identificacion oficial.

. Recibir y enviar por los diferentes medios en tiempo y forma, la correspondencia

externa en apoyo a las Unidades Administrativas y/o Académicas de la Institucion.

.Brindar servicios de impresiéon o reproduccion de textos, revistas, manuales,

carteles, entre otros, mediante el uso de diversos ‘medios y equipo de impresion
para las diferentes unidades administrativas y/o académicas.

.Gestionar los recursos necesarios para la adquisicion del acervo bibliogréfico

solicitado por las diferentes unidades académicas y administrativas.

.Realizar la encuadernacién y colocacién de sensores del material bibliografico, para

dar un mejor servicio a los estudiantes, al proporcionarles el acervo en buenas

condiciones.

. Ofrecer servicios bibliotecarios a la Comunidad Universitaria, a través del préstamo

interno y externo de material bibliogréfico mediante el acceso a la Red Institucional
Bibliotecaria (RIB), asi como Biblioteca Digital.

. Catalogar y clasificar el material bibliografico recibido por el SIB.

. Proporcionar servicios de apoyo académico a estudiantes, académicos e

investigadores activos que requieren utilizacion de equipo de computo, registro de
cuenta de correo electrénico y servicios complementarios para el desarrollo de sus

actividades.
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Sonora, cada Unidad Regional cuenta con un Consejo Académico y segin
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4.1 Organigrama General
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4.2 Organigrama Especifico de la Direccion de Servicios Universitarios
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4.2.1 Perfil del Puesto de Director General: Director de Servicios Universitarios

Nombre de puesto Director General: Director de Servicios Universitarios

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Proposito

Planificar, dirigir, implementar y evaluar los servicios de apoyo académico y administrativos, mediante la
administracion eficiente y eficaz de los recursos que fomenten e impulsen la calidad y mejora continua,
cuidando el cumplimiento de los reglamentos y politicas aplicables a la institucién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral |Al menos 5 afos en la gestién de proyectos académicos y/o administrativos

Responsabilidades

Funciones

e Cumplir cuidadosamente los acuerdos y politicas
que emanen de la Secretaria  General
Administrativa, asi como los 6rganos colegiados e
instancias  académico-administrativas de la
institucién, que competan a esta Direccion.

e Coordinar, supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las actividades y
responsabilidades asignadas a las diferentes areas
que conforman la Direccion.

e Dar seguimiento a todo tipo de acuerdos que la
Direccion formalice con instancias internas y
externas a la institucion.

e Elaborar proyectos de gestion para el acercamiento
de recursos que beneficien a las diferentes dreas
de la Direccién.

e Ejecutar los proyectos aprobados, optimizando los
recursos asignados.

e Implementar la normativa a cada accién que se
realice.

e Atender y dar seguimiento a las responsabilidades
que emanen de las comisiones a las que sea
asignada.

e Ejecutar los acuerdos y politicas que emanen de la
Secretaria General Administrativa, de los 6rganos
colegiados e instancias académico-administrativas
de la institucién y que sean pertinentes y relativas
a la misién, objetivos y programas de la Direccién
de Servicios Universitarios.

e Cumplir y hacer cumplir los objetivos del Plan de
Desarrollo  Institucional relativos al ambito de
competencia de la Direccion de Servicios
Universitarios.

e Planear, dirigir, administrar, controlar y evaluar los
programas y dreas de trabajo de la Direccion de
Servicios Universitarios.

e Coordinar e implementar programas de

fortalecimiento y consolidacion de todas las areas

que conforman la Direccién, tanto de apoyo
académico como administrativo, asegurando la

prestacién de los servicios de apoyo académico y

administrativo con pertinencia, calidad y equidad.

Administrar los recursos provenientes de los

diferentes fondos asignados a la Direccién.

e Organizar y ejecutar las acciones derivadas de
proyectos especiales.

e Administrar los recursos del presupuesto de egresos
de la Direccién.

e Disponer, institucionalmente, de infraestructura
bibliotecaria moderna, robusta y en constante
actualizacién, que atienda con pertinencia, calidad
y equidad los servicios demandados por la
comunidad universitaria.

e Coadyuvar con las dependencias académicas a la
actualizaciéon 'y ampliaciéon de los acervos
bibliograficos y hemerograficos, tanto en formato
impreso como electrénico, que apoyen y faciliten
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las actividades de docencia, investigacion y tutoria
tanto del personal académico como de estudiantes
de las diferentes éreas del conocimiento.

e Organizar, desarrollar e implementar politicas
administrativas - del  Sistema Institucional
Bibliotecario (SIB).

e Disponer de una infraestructura tecnoldgica,
moderna y robusta, que brinde servicios
informéticos, acorde a las nuevas tecnologias, y
atienda las necesidades académicas, en este rubro,
de los estudiantes de los diferentes programas
educativos.

e Disponer de una infraestructura de talleres graficos
que ofrezca a la comunidad universitaria servicios
de impresion, pertinentes, de calidad y bajo costo,
que faciliten el desarrollo de sus funciones
académicas y/o administrativas.

e Proveer en tiempo y forma, a la comunidad
universitaria, la credencial universitaria oficial.

e Poner a disposicion de las instancias
administrativas, de manera oportuna, el servicio de
Correspondencia, a través de los diferentes medios
existentes, garantizando oportunidad, atencién vy
calidad en el servicio.

o Planear, desarrollar y coordinar las actividades
necesarias para mantener la certificacion con la
norma ISO 9001-2008 de los procesos en los que
participa la Direccién.

e Representar a la Universidad de Sonora en eventos
locales, estatales, regionales, nacionales e
internacionales relativos a las dreas de trabajo de la
Direccién de Servicios Universitarios.

e Presentar informes periddicos a la Secretaria
General Administrativa y a la Rectoria.

e Establecer, acorde a las areas que conforman la
Direccion, vinculos con instituciones e instancias
gubernamentales y/o privadas, entre otras, con el
fin de promover la celebracion y ejecucién de
convenios, consorcios y programas en los que
participen los mismos, con el objeto de ofrecery
recibir los beneficios de la cooperacion.

o Atender y participar en las comisiones
institucionales que le sean asignadas.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto que el titular de la Secretaria General
Administrativa le solicite.

Habilidades
e Analisis de problemas e Control administrativo
¢ Enfoque a resultados e Organizacion
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e Pensamiento estratégico e Planeacién funcional

o Aptitud de liderazgo Delegacion de autoridad
e Orientacién al servicio ¢ Autodesarrollo

e Dominio del estrés Nivel de dinamismo

e Capacidad negociadora

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

® Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

e Control y supervision de procesos administrativos

e Administracion de recursos humanos y materiales

e Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)

Formacion

e Actualizacién administrativa

e Técnicas de negociacién y mediacion
e Mediacién de conflictos

e Planeacién estratégica

e Sistemas de gestién de calidad

e Atencién a usuarios
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4.2.2 Perfil del Puesto de Jefe de Seccion: Coordinador de Difusion y Logistica

Nombre de puesto Jefe

de Seccion: Coordinador de Difusién y Logistica

Fecha de Elaboraciéon/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Apoyar las funciones de la Direccién y sus dreas, para

el desarrollo y cumplimiento efectivo de las mismas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Diseno Gréfico o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en la edicion de diferentes documentos

al manual de identidad institucional.

e Coadyuvar al mantenimiento de la imagen
institucional en espacios fisicos, documentos
impresos y electrénicos de la Direccién y sus areas.

e Coordinar eventos especiales de la Direccién vy sus
areas.

e Brindar apoyo técnico en comisiones especiales.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

Responsabilidades Funciones
e Editar y corregir los documentos de las diferentes| e Disefar documentos ejecutivos en diversos
areas de la Direccion, apegada a la Normatividad y| formatos.

Disenar e implementar la senalizacién en todas las
areas de la Direccion.

Realizar propuestas y estrategias de campanas que
promocionen actividades de la Direccién y/o sus
areas.

Editar documentos, actas, acuerdos, tablas,
carteles, entre otros, de las comisiones en las que
la Direccién participe.

Revisar espacios fisicos, disenar e implementar
propuestas de sefalizacion.

e Brindar apoyo en integrar o  generar
documentacion para los reportes de los diferentes
proyectos.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Participar en las actividades de seguimiento a los
programas de trabajo que establezca la Direccion,
y en los cuales, de acuerdo a la naturaleza de sus
actividades se solicite su participacion.

Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato le solicite.

Habili

dades

e Planeacion funcional
e Organizacion

e Trabajo en equipo

e |niciativa

¢ Enfoque a resultados

e Comunicacion efectiva
e Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
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e Conocimientos basicos de disefio gréfico

Formacion

e Desarrollo de habilidades interpersonales

e Actualizacién en manejo de software de disefio
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4.3 Organigrama Especifico de Mantenimiento

Jefe Administrativo:
Jefe de
Mantenimiento
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4.3.1 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Je

Sonora * Direccion de Servicios Universitarios

fe de Mantenimiento

Nombre de puesto

Jefe Administrativo: Jefe de Mantenimiento

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Coordinar las funciones de mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica de la Direccién y sus
areas, para contribuir al desarrollo y cumplimiento efectivo de las mismas.

. Especificacion

es del puesto

Escolaridad Carrera Técnica

Disciplina Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral

Al menos 2 afos en actividades de mantenimiento en centros de trabajo

Responsabilidades

Funciones

e Coordinar que las actividades para el
mantenimiento y conservacién de la infraestructura
fisica se realicen en tiempo y forma.

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempeno de las actividades del personal bajo su
responsabilidad.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Coadyuvar en la elaboracién de propuestas para la
adecuacion de los espacios de la Direccion.
Generar un presupuesto de los insumos necesarios
para la realizacién de la orden de servicio.
Planificar la forma de atencion de las 6rdenes de
servicio.

Solicitar los recursos necesarios para dar atencion a
las 6rdenes de servicio.

Distribuir las 6rdenes de trabajo de mantenimiento
al personal.

Distribuir los materiales y herramienta para la
realizacion de las 6rdenes de servicio.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

Controlar los materiales y herramientas.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e  implementarlas y  participar

activamente en las actividades de capacitacién y/o
actualizacién que corresponda al drea de su
competetencia cuando le sea requerido.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto que solicite su jefe inmediato y/o el titular
de la Direccion.

Habili

dades

e Planeacion funcional

e Andlisis de problemas

e Relaciones interpersonales
e Aptitud de liderazgo

e Organizacion

e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo

e Autodesarrollo
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e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Mantenimiento de infraestructura fisica.
Electricidad.

Plomeria.

Herreria.

Formacion

e Desarrollo de habilidades interpersonales
® Manejo de software no especializados

e Cursos y talleres relacionados al area de mantenimiento (electricidad, plomeria, carpinteria, entre otros).
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4.4 Organigrama Especifico de Sistemas

Jefe de Seccién:
Jefe de Sistemas

v v

Investigador Analista: Auxiliar Administrativo:
Investigador Analista Técnico de
de Sistemas Mantenimiento
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4.4.1 Perfil del Puesto de Jefe de Seccion: Jefe de Sistemas

Jefe de Seccién: Jefe de Sistemas

Nombre de puesto

Fecha de Elaboracion/actualizacién

Junio del 2015

Propésito

Administrar y coordinar el servicio y mantenimiento de aplicaciones de software, como equipo de cémputo
y periféricos, para que las diferentes dreas de la Direccién al utilizar estas herramientas tecnoldgicas en sus
procesos, puedan realizar sus actividades de forma eficiente y segura.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Ingenieria en Sistemas o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos en desarrollo de sistemas. Experiencia en administracién de
proyectos de software. Manejo de personal. Mantenimiento de hardware.

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar, con las diferentes areas de
la  Direcciébn, el funcionamiento de la
infraestructura  tecnolégica,  aplicaciones de
software y equipo de computo y periféricos para la
Direccién, asi como el desempeio de las
actividades del personal a su cargo.

e Dar seguimiento permanente a las solicitudes de la
generacién y/o adecuaciones de las aplicaciones
de software, asi como el mantenimiento de los
equipos de computo y periféricos utilizados en las
diferentes dreas de la Direccion

e Resguardar la informacién técnica referente a la
Red Institucional Bibliotecaria y sitios web
desarrollados  como  accesos,  contrasenas,
organizacion de bases de datos, entre otros.

e Resguardar la informacion de cardcter personal,
reservada y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Respaldar y mantener en 6ptimas condiciones las

bases de datos de los sistemas relacionados con la
Direccion.

e Investigar tecnologia para implementarla.

Mantener en 6ptimas condiciones el servidor de
acceso remoto a recursos electrénicos.

Coadyuvar en el proceso de capacitacién de los
cursos programados por la Direccién.

Coordinar las actividades requeridas para el
desarrollo/implementacién de software.

Gestionar la adquisicién, mantenimiento de
equipos de computo de la Direccién, necesarios
para que la operacion de los sistemas y sitios web
sea la Optima para una mejor prestacién de
servicios.

Coordinar las actividades derivadas de los servicios
solicitados por los supervisores y jefes de area.
Detectar y corregir las necesidades de las
bibliotecas (cableado, instalacién de equipo, falla
de periféricos, etc.) por medio de recorridos
programados.

Recomendar la asignacion del equipo, de acuerdo
al uso que se le dara.

Identificar y gestionar las necesidades de la
infraestructura tecnolégica y software de las dreas
de la Direccion.

Controlar la distribucion de los equipos.

Elaborar informes y reportes requeridos.
Resguardar la informacion técnica referente a la
Red Institucional Bibliotecaria y sitios web
desarrollados  como  accesos,  contrasenas,
organizacion de bases de datos, entre otros.

e Supervisar y coordinar las actividades que realiza el

Pagina 18 I




Universidad de Sonora « Direccién de Servicios Universitarios

personal bajo su responsabilidad.

e |dentificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

e Realizar solicitudes de baja de mobiliario y equipo
cuando sea necesario.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o el titular de la
Direccién le solicite.

Habilidades

e Planeacién funcional e Anadlisis de problemas
e Organizacion e Aptitud de liderazgo

e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
* Iniciativa e Nivel de dinamismo

e Autodesarrollo

Capacidades técnicas

e Conocimiento de instalaciones

* Manejo de equipos especializados de trabajo correspondientes al drea
e Mantenimiento de Software y Hardware

Programacion

Normatividad de la Universidad de Sonora

Manejo del Sistema Institucional Bibliotecario (SIB)

e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Contratacion de servicios
e Curso de capacitacién con relacion a sistemas de cémputo, de archivo, correspondencia, de redaccién

e Cursos relacionados con el drea
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4.4.2 Perfil del Puesto de Investigador Analista: Investigador Analista de Sistemas

Nombre de puesto

Investigador Analista: Investigador Analista de Sistemas

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Coordinar en forma oportuna y eficaz las solicitudes de la Direccién asociadas con el mantenimiento al
equipo y solucién de problemas técnicos que se presenten.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ingenieria en Sistemas o carrera afin

Experiencia Laboral |Al menos 2 anos en desarrollo de software.

Responsabilidades

Funciones

e Dar mantenimiento de los médulos de los
diferentes sitios web que operan en la Direccién.

® Resolver eficientemente cualquier problema
técnico que se presente.

e Informar a sus companeros sobre las actividades
pendientes por realizar y, en caso de no poder
solucionarlas, solicitar apoyo o canalizar el servicio
que se requiere.

e Revisar diariamente que el servidor de acceso
remoto se encuentre encendido y activo.

® Manejar  cuidadosamente  la  informacion
considerada como reservada para la RIB.

® Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

® Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeno de sus
funciones.

e Tener conocimiento de los diferentes sistemas
utilizados en la RIB y areas de apoyo de la
Direccioén, para brindar un mejor servicio.

e Verificar y/o realizar diariamente los respaldos de
las diferentes bases de datos utilizadas tanto en la
RIB como en los sistemas basados en web.

e Estar al pendiente y resolver los problemas técnicos
que se generen e impidan el funcionamiento
adecuado de la RIB.

e Informar al personal de su drea aquellas
situaciones que puedan causar problemas en la
RIB y sitios desarrollados, para su andlisis y toma
de decisiones.

e Investigar tecnologias y diversos métodos de
programacion orientados a web.

e Proponer ideas que ayuden a fortalecer los
diferentes sitios web, con el fin de incrementar la
gama y calidad de los servicios ofrecidos.

e Detectar y corregir las necesidades de las
bibliotecas (cableado, instalacién de equipo, falla
de periféricos, etc.) por medio de recorridos
eventuales.

e Brindar apoyo técnico de software.

* Apoyar a supervisores de bibliotecas en funciones
propias de administracién del sistema (eliminacién
de multas, cancelacion de recibos de pago, etc.).

e Verificar que el uso que se les da a los diferentes
equipos sea para la funcién que fue adquirido.

¢ Resguardar la informacion técnica referente a la
RIB y sitios web desarrollados como accesos,
contrasefnas, organizacién de bases de datos, entre
otros.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacién que corresponda al
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solicite.

area de su competencia, cuando le sea requerido.
e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccién le

Habilidades

e Planeacién funcional e Andlisis de problemas
e Organizacion e Trabajo en equipo

e Relaciones interpersonales e Autodesarrollo

e Iniciativa e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Manejo de manuales

e Manejo de equipos especializados de trabajo correspondientes al drea
e Programacion

Diseno de pdginas web

Dominio de paqueteria informatica.

Administracién de bases de datos

Formacion

e Computacion, sistemas de cémputo no especializados
e Control de inventarios
e Estrategias para la formacién, como instructor

e Curso de capacitacion con relacion a sistemas de cémputo, de archivo, correspondencia, de redaccién
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4.4.3 Perfil del Puesto de Auxiliar Administrativo: Técnico de Mantenimiento

Nombre de puesto Auxiliar Administrativo: Técnico de Mantenimiento

Fecha de Elaboracién/actualizacion Junio del 2015

Propésito

Realizar las actividades de mantenimiento del equipo de computo y periférico de la Direccién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Carrera Técnica

Disciplina Computacion

Experiencia Laboral |Al menos 1 aio en instalacién y mantenimiento de equipo de cémputo.

Responsabilidades Funciones

e Detectar y resolver fallas en equipos de computo y| ® Formatear equipos de cémputo.
periféricos. e Brindar soporte técnico a usuarios.
® Mantener actualizado el sistema de Control de|e Dar seguimiento a las peticiones de servicios
Equipos. realizadas por los supervisores de bibliotecas a
e Mantener informado al Jefe de Sistemas sobre las| través del sistema de Servicios.
actividades realizadas en su horario de trabajo, asi| ® Elaborar informes y reportes requeridos.
como pendientes a realizar. e Participar activamente en las actividades de
e Resguardar los bienes muebles y materiales que le| capacitacién y actualizacién que corresponda al
hayan sido asignados para el desempeiio de sus| drea de sucompetencia, cuando le sea requerido.

funciones. e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades

e Organizacion e Enfoque a resultados
e QOrientacién al servicio e Trabajo en equipo

e Comunicacién efectiva e Iniciativa

¢ Nivel de dinamismo e Autodesarrollo

Capacidades técnicas

e Dominio de paqueteria informética.
* Manejo de herramientas especiales de trabajo correspondientes al drea
e Manejo de PC

Formacion

e Cursos relacionados con el drea
® Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.5 Organigrama Especifico de la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

Subdirector:
Subdirector de
Servicios de Apoyo

Académico
y y
Jefe de Departamento: Jefe de
Coordinador de Departamento:
Servicios de Apoyo Administrador de
Académico Biblioteca Digital
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4.5.1 Perfil del Puesto de Subdirector: Subdirector de Servicios de Apoyo Académico

Nombre de puesto

Subdirector: Subdirector de Servicios de Apoyo Académico

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Brindar servicios de apoyo académico de manera eficaz y oportuna, contribuyendo al logro de la mejora
continua de las funciones sustantivas de la institucién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos en la ejecucién de proyectos académicos y/o administrativos

Responsabilidades

Funciones

e Presentar a la Direccién de Servicios Universitarios
el plan de trabajo anual del Sistema Institucional
Bibliotecario (SIB) y del Laboratorio Central de
Informatica (LCI).

Analizar los informes mensuales presentados por
las diferentes dreas que conforman el SIB y el LCI
para verificar el cumplimiento de los objetivos
planteados.

Coadyuvar en el seguimiento y realizacién de los
programas especificos del SIB y del LCI.

Verificar que el personal asignado y/o propuesto al
SIB y al LCI cumpla con los requisitos del puesto.
Autorizar en el SIIA, todas aquellas propuestas de
personal asignadas tanto al SIB como del LCI.
Proporcionar a la Direccion los resultados de la
evaluacion al desempena del personal que labora
enel SIByenelLClL

Presentar ante la Direccion las necesidades de:
mejoras a la infraestructura, equipo, software,
recursos materiales, bibliogréficos y humanos
necesarios para el funcionamiento del SIB y del
LCI.

Proponer los cambios en el SIB y el LCI, asi como
en areas de apoyo, necesarios para mejorar y
actualizar los servicios bibliotecarios e informdticos.
Coadyuvar en la elaboracién de convenios de
colaboracién interinstitucional para implementar
los lineamientos de operacién de los mismos.
Presentar a la Direccién el plan de capacitacion
anual y coordinar la realizaciéon del mismo,
contemplando ademds el aseguramiento de las
competencias del personal involucrado en el
Sistema de Gestion de Calidad-AUNISON.
Presentar en tiempo y forma los
requeridos por la Direccién.

informes

e En coordinaciéon con la Direccién, planear y

organizar las actividades del SIB y del LCI para su
buen funcionamiento.

Coordinar el buen funcionamiento y el
cumplimiento de los objetivos del SIB, asi como
del LCI.

Administrar 'y dar seguimiento a programas
especificos y apoyo de las bibliotecas del SIB y del
LCL.

Coordinar con los supervisores, jefes de area del
SIB y del LCI las actividades para evaluar el
desempefio del personal para asegurar la calidad
de los servicios brindados.

Proponer el presupuesto anual, acorde a las
necesidades del SIB y del LCI.

Presentar a la Direccién de Servicios Universitarios,
proyectos especificos que permitan la mejora
continua del SIB y del LCI.

Identificar los procesos de operacién de cada area
de apoyo del SIB y del LCI.

Proponer medidas de control y seguimiento a los
procesos.

Verificar el cumplimento de los lineamientos
operativos del SIB y del LCI.

Mantener una relaciéon constante con la comisién
académica de cada biblioteca, para trabajar en
forma coordinada en apoyo a sus colecciones y
Servicios.

Proponer y dar seguimiento a programas
especificos y de apoyo a las bibliotecas que
conforman el SIB, para la organizacion de los
acervos y servicios.

Coordinar las diferentes actividades del SIB, LCI.
Coordinar que el desarrollo de colecciones de lleve
a cabo periédicamente.
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e Verificar y analizar con los supervisores de
bibliotecas y las dreas de apoyo las solicitudes de
material bibliogréfico.

Verificar y analizar con el encargado del LCl y las
areas de apoyo las solicitudes de software y equipo
de cémputo.

En los procesos de acreditaciones, proporcionar en
tiempo y forma toda la informacién de bibliotecas
asi como del LCl que sea requerida por los
diferentes PE de la Institucion.

Colaborar en todas aquellas actividades propuestas
por la Direccién.

Coordinar y asesorar en todas aquellas actividades
necearias para la prestacion de servicios
bibliotecarios de calidad en las tres Unidades
Regionales de la Institucion.

Revisar ~ periédicamente  los ~ documentos
correspondientes a los procesos “Prestacién de
Servicios Bibliotecarios” y “Laboratorio Central de
Informatica”, asi como la autorizacion de los
informes correspondientes.

Supervisar la asistencia y permanencia del personal
asignado a su drea.

Asesorar y coordinar todas aquellas actividades
necesarias para el cumpliendo de objetivos
planteados en el proceso de “Prestacién de
servicios bibliotecarios” y “Laboratorio Central de
Informdtica” asi como organizar y promover la
ampliacion de su alcance.

Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Coordinar la actualizacién y licencias del software
instalados en el LCI.

Contar con personal capacitado y actualizado que
brinde orientacion y servicio de calidad a los
usuarios del SIB y el LCI.

Solicitar en tiempo y forma, el recurso humano
necesario para la operacién del SIB y del LCI.
Generar en el SIIA las solicitudes de propuestas de
personal eventual que sustituya al personal de base
con licencias, permisos e incapacidades tanto del
SIB, como del LCI.

Dar seguimiento a los programas especificos y de
apoyo al LCI.

Presentar informes oportunos a la Direccién.
Elaboracién de informes sobre los servicios,
recursos bibliograficos, equipamiento de las
bibliotecas que conforman el SIB asi como del LCI
que coadyuven a la obtencién de acreditaciones
de los diferentes PE de la Institucién.

Planear, programar y coordinar cursos de
capacitacion y adiestramiento, asi como toda
actividad académica que propicie la preparacién y
superacion profesional del personal a fin de
brindar mds y mejores servicios bibliotecarios y del
LCI.

Planear, desarrollar y coordinar las actividades
necesarias para mantener la certificacién con la
norma ISO 9001-2008 de los procesos en el SIB 'y
en el LCI.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto que solicite el Director ‘de Servicios
Universitarios

Elaborar informes y reportes requeridos.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas y  participar

activamente en las actividades de capacitacién y
actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma. '

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que el titular de la Direccion le solicite.

Habilidades

* Analisis de problemas

e Pensamiento estratégico
e Aptitud de liderazgo

e Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

¢ Organizacion

e Planeacién funcional
e Comunicacion efectiva
e |niciativa

e Dominio del estrés
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e Enfoque a resultados e Sensibilidad a lineamientos

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Conocimientos basicos de la Ley Federal del Trabajo

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
e Manejo del Sistema Institucional Bibliotecario (SIB)

e Administracion de recursos

Formacion

e Computacién, sistemas de computo no especializados
e Desarrollo de habilidades interpersonales

e Asuntos laborales

® Manejo de personal

Pagina 26 I



Universidad de Sonora * Direccion de Servicios Universitarios

4.5.2 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Coordinador de Servicios de Apoyo

Académico

Nombre de puesto

Jefe de Departamento: Coordinador de Servicios de Apoyo

Académico

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Proposito

Planear, coordinar y realizar las actividades correspondientes a las gestiones administrativas para el
cumplimiento del servicio en las dreas de apoyo académico.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en coordinaciéon administrativa

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar, con los encargados de las
areas de servicio de apoyo académico, el buen
funcionamiento de la infraestructura, mobiliario y
equipo, asi como el desempefio de las actividades
del personal.

e Resguardar la informacién de caracter personal,
reservada  y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeno de sus
funciones.

e Elaborar el presupuesto anual de la Direccion de
Servicios Universitarios, asi como la distribucion y
transferencia de los recursos.

e Revisar y conciliar los ingresos propios generados a
través del SIB y del LCI.

e Realizar, atender y dar seguimiento a las
requisiciones y solicitudes de compra, ejerciendo
el uso de los recursos asignados por los diversos
fondos presupuestales hasta formalizar los pagos de
proveedores.

e Elaborar informes solicitados por la Direccién y las
diferentes instancias.

e Integrar, controlar y custodiar los expedientes de
los proyectos especificos que reciben apoyo de los
recursos extraordinarios administrados por la
direccion.

e Entregar recibos de pago correspondiente a
némina al personal adscrito en las dreas de apoyo
académico.

e Atender las necesidades solicitadas por los
encargados de las dreas de apoyo académico, para
el desarrollo de las actividades propias de cada
area.

e Coordinar y supervisar con el SIB, LCI y sus dreas
de apoyo académico, los materiales necesarios
para su correcto funcionamiento.

* Administrar el fondo fijo de caja de la Direccién de
Servicios Universitarios.

e En coordinacién con el Area de Mantenimiento,
dar atencion y seguimiento a los requerimientos y
servicios de las areas de apoyo académico.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e |dentificar las necesidades del area y gestionar los
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recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas funciones inherentes al
puesto, que le sean solicitadas por la Subdireccién
y/o Direccién de Servicios Universitarios.

Habilidades

e Aptitud de liderazgo e Autodesarrollo

e Comunicacion efectiva e Control administrativo
e Enfoque a resultados e Enfoque a la calidad

e Organizacion e Orientacion al servicio
e Pensamiento estratégico e Planeacion funcional
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Ley de impuestos

e Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)
e Administracion de recursos financieros

e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Computacion, sistemas de cémputo no especializados
e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Asuntos laborales
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4.5.3 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Administrador de Biblioteca Digital

Nombre de puesto

Jefe de Departamento: Administrador de Biblioteca Digital

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar los recursos electronicos a los que esta suscrito la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 afos en manejo de recursos de informacién en formato electrénico

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar el buen funcionamiento
de la infraestructura, mobiliario y equipo, asi como
el desempeno de las actividades del personal.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeno de sus
funciones.

e Desarrollar las colecciones digitales a los que esta
suscrita la institucion.

e Administrar el acervo electrénico en la pagina
Web de Biblioteca Digital-Unison.

e Evaluar el contenido y pertinencia de los recursos
electrénicos adquiridos y asignados a la institucion.

e Planificar y organizar tareas del personal
bibliotecario asignado a las salas de autoacceso a
recursos electrénicos.

e Organizar estrategias para la promocién y difusion
del acervo bibliogréfico y servicios de Biblioteca
Digital-Unison.

e Coadyuvar con el jefe de sistemas, el correcto
funcionamiento de Biblioteca Digital-Unison.

e Realizar bisqueda de citas a trabajos publicados
por investigadores de la institucién.

e Supervisar los servicios de Biblioteca Digital, asi
como su actualizacién en la pégina.

e Administrar contrasenas de las plataformas de los
recursos contratados.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

® Formular proyectos para la difusion de la
produccién cientifica institucional y la mejora
continua de la Biblioteca Digital.

e Crear y/o actualizar programas de capacitacion

presencial y/o en linea, para la comunidad
universitaria.
e Mantener comunicacion constante con los

supervisores para el funcionamiento de las salas de
autoacceso a recursos electrénicos.

e Control y verificacién de las licencias de uso de los
recursos electronicos.

e Comunicacién continua con editoriales para la
promocion, difusién y capacitacién de los recursos.

e Comunicacién continua con el Consejo Nacional
de Recursos de Informacién Cientifica y
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Tecnoldgica (CONRICYT), para la administracion
de los recursos otorgados a la institucion.

e |dentificar y gestionar las necesidades de la
infraestructura tecnoldgica y software de las dreas
de las Salas de Autoacceso de Recursos
Electrénicos.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato le demande.

Habilidades
e Comunicacién efectiva e Aptitud de liderazgo
e Organizacion e Planeacién funcional
e Toma de decisiones e Trabajo en equipo
e Autodesarrollo e Control administrativo
e Nivel de dinamismo e Orientacion al servicio

Sensibilidad a lineamientos

Capacidades técnicas

Inglés, nivel VII

Elaboracién de estrategias de bisqueda de informacion
Manejo y uso de recursos electrénicos

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Normatividad de la Universidad de Sonora

Formacion

Computacion, sistemas de computo no especializados

Busqueda de informacién en formatos electrénicos, obtencién de documentos
* Manejo de Software especializados

e Técnicas didacticas

e Actualizacion en el manejo de sistemas de computo
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4.6 Organigrama Especifico de la Coordinacién de Servicios de Apoyo Administrativo

Jefe de Departamento:
Coordinador de Servicios
de Apoyo Administrativo
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4.6.1 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Coordinador de Servicios de Apoyo

Administrativo

Nombre de puesto

Jefe de Departamento: Coordinador de Servicios de Apoyo

Administrativo

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Atender oportuna y eficazmente las demandas de servicio en las diferentes dreas de apoyo administrativo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en actividades de coordinacion administrativa

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar, con los encargados de las
dreas de servicio de apoyo administrativo, el
funcionamiento de la infraestructura, mobiliario y
equipo, asi como el desempeno de las actividades
del personal bajo su responsabilidad.

e Resguardar la informacion de cardcter personal,
reservada  y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Atender las necesidades solicitadas por los
encargados de las areas de apoyo administrativo,
para el desarrollo de las actividades propias de
cada drea.

* Fjecutar y supervisar que los reportes mensuales
correspondientes a los servicios de Talleres Graficos
y Correspondencia, sean acreditados.

e Realizar, atender y dar seguimiento a los tramites
generados por las adquisiciones de materiales hasta
formalizar los pagos de proveedores.

e Entregar los recibos de pago correspondiente a
némina al personal adscrito en las dreas de apoyo
administrativo.

e Coordinar y supervisar con Talleres Craficos los
materiales necesarios para atender las solicitudes
del servicio.

e Supervisar y conciliar los ingresos generados por las
areas de Talleres Créficos y Credencializacién sean
acreditados por la Tesoreria General.

e Analizar y dar seguimiento a los reportes de
asistencia del personal de las dreas de apoyo
administrativo enviadas por los encargados de cada
area.

e Apoyo al control y manejo del fondo fijo de caja
de la Direccién de Servicios Universitarios.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas funciones inherentes al
puesto, que le sean solicitadas por la Subdireccién
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de Servicios Universitarios.

Habilidades

e Planeacién funcional

e Aptitud de liderazgo

e Comunicacién efectiva

e Relaciones interpersonales
e Autodesarrollo

e |niciativa

e Organizacion

e Enfoque a resultados
e Orientacion al servicio
e Toma de decisiones

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

e Administraciéon de recursos financieros

o Ley de impuestos

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Relaciones laborales

e Computacién, sistemas de cémputo no especializados
e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Administracién de recursos
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4.7 Organigrama Especifico de Credencializacion

Coordinador
Administrativo:
Responsable de

Credencializaciéon
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4.7.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Responsable de Credencializacién

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Responsable de Credencializacién

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Proporcionar oportunamente el servicio de credencia

acceda a los diferentes servicios que se brinda en la institucién.

lizacién y resello para que la comunidad universitaria

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral |Al menos 1 afo en administrac

ion de bases de datos

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario, equipo e informacién,
asi como el desempeio de las actividades del
personal.

e Atender y dar seguimiento permanente a todo el
proceso de credencializacién y resello.

e Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Atender el proceso de credencializacién de la
comunidad universitaria 'y a las escuelas
incorporadas a la institucion.

Coordinarse con la Direccién de Informatica para
la correcta actualizacion de las bases de datos y
mantenimiento de los equipos.

Disefar estrategias para que, semestralmente, el
resello de credenciales se realice oportunamente
en la institucion.

Controlar y administrar los materiales e insumos
requeridos por el proceso de credencializacion.
Presentar informes de los servicios prestados por el
area de credencializacién.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habili

dades

e Planeacién funcional

e Control administrativo

® Relaciones interpersonales
e Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

e Organizacion

e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo

e Iniciativa

Capacidades técnicas

e Manejo de la base de datos del Sistema Institucional Bibliotecario (RIB)
* Manejo de herramientas especiales de trabajo correspondientes al drea
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

* Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
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Formacion

e Cursos relacionados con el drea
e Computacion, sistemas de cémputo no especializados.
e Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.8 Organigrama Especifico de Correspondencia

Coordinador Administrativo:
Jefe de Correspondencia
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4.8.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Jefe de Correspondencia

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Jefe de Correspondencia

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Entregar y recibir la correspondencia de manera oportuna, considerando calidad y costo en el servicio

otorgado.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral |Al menos 6 meses en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

e Coordinar que el servicio de correspondencia sea
brindado en tiempo y forma.

e Administrar y coordinar el funcionamiento del
servicio, la infraestructura, mobiliario, equipo e
informacion, asi como el desempeno de las
actividades del personal.

e Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

o Resguardar los bienes muebles y materiales del
drea bajo su responsabilidad.

Establecer comunicacion permanente con los
proveedores que brindan el servicio a la
institucion.

Realizar convenios y/o contratos con compaiiias
externas encargadas de envios, considerando
calidad, oportunidad y costo por el servicio
ofrecido.

Proporcionar al usuario las alternativas de servicio
al mejor costo.

Brindar informacién al usuario relativa a la entrega
y recepcion de la correspondencia que se
distribuye, tanto al interior de la Institucién, como
aquella que se envia al exterior.

Mantener una constante comunicacién sobre los
servicios que presta el drea con las instancias
usuarias, a través del software disefiado para ellos.
Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

Apoyar a la Direccion en actividades de
adquisicion de insumos para sus diferentes dreas,
asi como en gestiones externas relacionadas con
tramites  ante proveedores, acreedores,
instituciones bancarias, entre otros.

Disenar, proponer y ejecutar estrategias de entrega
y recepcién de paqueteria general.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Realizar y entregar reportes mensuales y controles
relativos al personal y a las actividades que en el
area se realizan, segin sean requeridos por el jefe
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inmediato.

Habilidades

¢ Control administrativo * Enfoque a resultados
e Organizacion e Orientacion al servicio
e Comunicacion efectiva e Autodesarrollo

e Iniciativa e Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

® Desarrollo de habilidades interpersonales
e Cursos relacionados con el area
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4.9 Organigrama Especifico de Talleres Graficos

Jefe de Seccién:
Jefe de Talleres
Gréficos

A

Investigador Analista:
Investigador Analista
de Talleres Gréficos
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4.9.1 Perfil del Puesto de Jefe de Seccién: Jefe de Talleres Graficos

Nombre de puesto

Jefe de Seccién: Jefe de Talleres Graficos

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar y coordinar en forma oportuna y eficaz los recursos para el cumplimiento de las solicitudes de

impresién.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracién o carrera afin
Experiencia Laboral |Al menos 2 afios en administracién de centros de trabajo

Responsabilidades

Funciones

e Atender y dar seguimiento permanente a los
servicios de impresion, reprografia que demande la
comunidad universitaria.

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario, equipo e informacién,
asi como el desempeio de las actividades del
personal.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

¢ Atender, considerando costos, calidad y rapidez en
el servicio, los requerimientos de impresion de las
diferentes instancias administrativas.

e Organizar y supervisar las funciones administrativas
de los Talleres Gréficos en lo referente a la
administracion del presupuesto operativo, stock de
insumos, mantenimiento de equipo y maquinaria,
asi como la adquisicién en su caso, de materiales y
equipos de impresion.

e Coordinar, planificar y organizar las actividades
que competen a la Imprenta, en lo que respecta a
impresién y/o reprografia de los diversos materiales
solicitados.

e Realizar cotizaciones de los costos de los diversos
servicios y/o trabajos solicitados, previos a su
elaboracién.

e Solicitar los materiales para la impresién de las
6rdenes de trabajo segin las caracteristicas del
producto.

e Recibir originales, revisar, definir procedimientos y
canalizarlos al drea correspondiente para su
realizacién.

e Supervisar la asistencia y permanencia del personal
asignado a su drea.

e Supervisar el proceso de los trabajos asignados.

e Prever el 6ptimo funcionamiento del equipo,
maquinaria

® Prever la disponibilidad de los materiales
necesarios para las solicitudes del servicio.

e Proponer mejoras para el desarrollo integral del
Taller.

e Detectar necesidades de actualizacion o

capacitacion del personal a su cargo, para

solicitarlas e  implementarlas 'y  participar

activamente en las actividades de capacitacion y
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actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccién le
solicite.

Habilidades

e Planeacion funcional ¢ Organizacion

* Enfoque a resultados e Orientacion al servicio
e Relaciones interpersonales e Trabajo en equipo

o Autodesarrollo e Iniciativa

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

» Normatividad de la Universidad de Sonora

e Conocimiento y manejo de equipos especializados de impresién.
e Conocimiento de los Sistemas Computaciones de Disefio Grafico.
e Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
e Cursos relacionados con el drea
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4.9.2 Perfil del Puesto de Investigador Analista: Investigador Analista de Talleres Gréficos

Nombre de puesto

Investigador Analista: Investigador Analista de Talleres Gréficos

Fecha de Elaboracién/actualizacién

Junio del 2015

Propésito

y maquinaria de imprenta.

Coordinar en forma oportuna y eficaz las solicitudes de impresién, ademas de dar mantenimiento al equipo

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 2 aios en manejo de equipos de impresion

Responsabilidades

Funciones

® Atender y dar seguimiento permanente a los
servicios de impresion, reprografia que demande la
comunidad universitaria.

e Coordinar el funcionamiento de la infraestructura,
mobiliario, equipo e informacion, asi como el
desemperfio de las actividades del personal bajo su
responsabilidad.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

e Recibir las diferentes 6rdenes de trabajo que llegan
a la imprenta.
Distribuir las 6rdenes de trabajo y los materiales,
insumos y las especificaciones para la elaboracion
del impreso.
e Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo al
equipo y maquinaria de imprenta.
Supervision de la calidad de los trabajos en las
diferentes etapas del proceso. ,
Revisar con el jefe de taller y llevar un control de
materiales, herramientas y accesorios de la
maquinaria.
Brindar capacitacion y adiestramiento al personal
para el uso adecuado de la maquinaria y equipo a
su cargo. )
Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades

Planeacién funcional
e Enfoque a resultados
e Orientacién al servicio
e |niciativa

e Organizacion

e Comunicacion efectiva
e Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

» Conocimiento y manejo de equipos especializados de impresion
e Conocimiento de los Sistemas Computaciones de Diseno Grafico.
e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
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Formacion

o Desarrollo de habilidades interpersonales
e Cursos relacionados con el drea
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4.10 Organigrama Especifico de Recepcion de Material Bibliografico

Coordinador Administrativo:
Jefe de Recepcién de Material
Bibliogréfico

v A 4

Coordinador Administrativo:
Coordinador de Recepcién
de Material Bibliogréfico

Jefe de Area:
Encargado Administrativo
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4.10.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Jefe de Recepcion de Material

Bibliografico

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Jefe de Recepcion de Material

Bibliografico

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Proposito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz la adquisicion y recepcién de acervo bibliografico.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial o carreras afines

Experiencia Laboral |Al menos 2 aios en coordinacién de dependencias administrativas y/o académicas.

Responsabilidades

Funciones

e Asegurar que el proceso de compras de material
bibliogréfico se lleve a cabo de manera eficiente y
oportuna.

e Coadyuvar en el ejercicio de los presupuestos
asignados, para la adquisicion de acervo
bibliografico, en los periodos establecidos por la
normatividad institucional.

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempenio de las actividades del personal bajo su
responsabilidad. :

e Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

® Resguardar los bienes muebles y materiales del
drea bajo su responsabilidad.

® Gestionar la compra de acervo bibliogréfico

mediante adjudicacion directa, licitacion, compra
directa y/o recibos ordinarios y por comprobar.
Realizar reuniones informativas con las unidades
académicas y administrativas para comunicar los
lineamientos de la compra de acervo.

Solicitar la cotizacién de recursos electrénicos y de
publicaciones periédicas impresas.

Verificar que las solicitudes de compra de acervos
recibidas cumplan con los requisitos establecidos
en apego a la normatividad.

Coordinar y controlar el pago a proveedores.

Dar seguimiento e informacién a los usuarios sobre
el proceso de compra en atencién a las solicitudes.
Comunicar y retroalimentar a los proveedores,
sobre el seguimiento de la compra y recepcion de
material bibliogréfico.

Gestionar la comprobaciéon del gasto y verificar
que ésta, se efectie dentro de los periodos
definidos por las politicas presupuestales de la
Universidad.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Solicitar y administrar la compra de divisas para la
adquisicion de acervo bibliografico.

Recibir las donaciones de acervo bibliografico.
Supervisar que se realicen correcta vy
oportunamente las diversas actividades del drea,
cumpliendo con los tiempos, requisitos y objetivos
establecidos en el proceso de compras de los
diversos acervos.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal a su cargo.

Solicitar, en tiempo y forma, los recursos
necesarios para el buen funcionamiento del rea.
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e Detectar necesidades de actualizacion o

capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e  implementarlas y  participar
activamente en las actividades de capacitacién y
actualizacién que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

Realizar solicitudes de baja de mobiliario y equipo
cuando éste, no cumpla los objetivos para su uso.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccién le
solicite.

Habilidades

e Planeacion funcional

e Control administrativo

e Organizacion

e Sensibilidad a lineamientos
e Orientacién al servicio

e Aptitud de liderazgo

e |niciativa

e Dominio del estrés

e Anadlisis de problemas
e Enfoque a resultados

e Toma de decisiones

e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo

e Autodesarrollo

e Autoconfianza

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
e Administracién de recursos

e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)

Formacion

e Actualizacién de impuestos

e Computacién, sistemas de computo no especializados.

e Asuntos laborales
e Administracién de recursos
e Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.10.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Coordinador de Recepcion de Material

Bibliografico

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Coordinador de Recepcién de

Material Bibliogréfico

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Gestionar la cotizacién de las solicitudes de acervo bibliogréfico.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral bibliogrdfico.

Al menos 2 afos en actividades relacionadas con la recepcién de material

Responsabilidades

Funciones

e Administrar 'y coordinar las solicitudes de
cotizacién de acervo bibliogréfico.

e Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefio de sus

funciones.

Recibir y verificar la solicitud de compra de acervo
bibliografico.

Asignar y registrar el folio de la solicitud de
compra.

Enviar al proveedor la solicitud de compra para su
cotizacion.

Verificar la cotizacién y enviarla al solicitante y al
encargado de elaborar las requisiciones y pedido
de compra.

Solicitar la actualizaciéon de la cotizacién cuando
sea requerido por el usuario o bien, por su jefe
inmediato.

Informar a los usuarios de las opciones de cierre de
pedido de compra y proceder de acuerdo a las
instrucciones recibidas por ellos.

Proporcionar al usuario informacién sobre el
proceso de compra de acervo: duraciéon de las

etapas, formatos requeridos, requisitos 'y
normatividad.
Solicitar a la Direccién de Adquisiciones y

Patrimonio la actualizacion del padrén de
proveedores de material bibliogréfico.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Brindar la asesoria adecuada y oportuna a los
usuarios, referente a la cotizacién de libros.
Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le

solicite.
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Habilidades
e Planeacién funcional e Organizacién
e Enfoque a resultados e Comunicacién efectiva
e Relaciones interpersonales ¢ Autodesarrollo
e Iniciativa e Trabajo en equipo
e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
® Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Asuntos laborales
¢ Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)
e Administracion de recursos
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4.10.3 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado Administrativo

Nombre de puesto

Jefe de Area: Encargado Administrativo

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar la recepcién de libros adquiridos, asi como el pago a proveedores.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

e Asegurar que la recepcién y pago de acervo
bibliogréfico se lleve a cabo de manera eficiente y
oportuna.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefo de sus
funciones.

e Verificar la recepcién de libros de acuerdo a los
pedidos de compra generados.

* Registrar y controlar los pagos parciales y totales a
proveedores, asi como el cierre de pedidos de

compra.
e Capturar la informacién correspondiente en el
programa SIIA a las etapas Ill: Recepcion de

Material Bibliografico (cambio de estatus, captura
de factura, fecha, biticora del pedido) y IV: En
proceso del Sistema Bibliotecario (cambio de
estatus).

e Entrega de pedidos de compra a proveedores
nacionales y extranjeros.

e Realizar los pagos a proveedores: Locales (entrega
de contra recibo) y Nacionales (depésitos a
proveedores).

e Comunicar a proveedores el material no
entregado, surtido en malas condiciones o erréneo
o por problemas de facturacion, y solicitar su
reemplazo.

e Notificar oportunamente a proveedores sobre el
vencimiento de los pedidos de compra.

® Mantener una comunicacién permanente con el
coordinador administrativo del drea para el
seguimiento del cierre del pedido de compra.

e Brindar atencion por diferentes medios a los
proveedores.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades
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e Control administrativo e Organizacion

e Planeacion funcional e Comunicacion efectiva
e Relaciones interpersonales e Autodesarrollo

e Iniciativa ¢ Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

® Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

e Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
® Manejo de paquetes contables

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)

Formacion

® Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)
e Atencién a usuarios
e Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.11 Organigrama Especifico de Taller de Encuadernaci6n y Colocacién de Sensores

Jefe Administrativo:
Jefe de Encuadernacion y
Colocacién de Sensores
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4.11.1 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Jefe de Encuadernacién y Colocacion de

Sensores

Nombre de puesto

Jefe Administrativo: Jefe de Encuadernacion y Colocacién de

Sensores

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Universitaria.

Administrar y coordinar el proceso de encuadernacién y colocacién de sensores para que el acervo
bibliografico, se encuentre en condiciones de uso adecuadas y asi brindar un mejor servicio a la Comunidad

Especificaciones del puesto

Escolaridad Carrera Técnica

Disciplina Afin a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades relacionadas con el drea

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempeno de las actividades del personal.

® Atender en tiempo y forma los requerimientos del
Sistema Institucional Bibliotecario (SIB) en relacién
a la encuadernacién y colocacién de sensores en el
acervo bibliogréfico.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

Recibir y validar los materiales de nueva
adquisicion y/o donacién, provenientes del area de
recepcion de material bibliografico.

Distribuir al personal, los materiales de nueva
adquisicién y/o donacién, para colocaciéon de
guardas y sensores.

Distribuir al personal, los materiales que requieran
encuadernacion.

Revisar y registrar los libros ya con sensores, con
guarda y/o encuadernados.
Enviar libros terminados al
bibliografico.

Llevar un control del equipo, herramientas y
materiales.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

area de andlisis

Detectar necesidades de actualizacién o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e  implementarlas y  participar

activamente en las actividades de capacitacion y
actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades
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e Organizacion
 Enfoque a la calidad
e Trabajo en equipo
e |niciativa

e Autodesarrollo

e Control administrativo
e Aptitud de liderazgo
e Comunicacién efectiva
e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Encuadernacion, tipos de costuras de los libros

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

¢ Relaciones laborales
e Capacitacion y desarrollo
® Manejo de personal
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4.12 Organigrama Especifico de Bibliotecas

Coordinador Administrativo:
Supervisor de Bibliotecas

A 4 A 4 y

Jefe de Area:
Encargado de
Digitalizacién de tesis

Jefe de Area: Encargado Administrativo:
Encargado del CAIDIV Encargado de Fotocopiado
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4.12.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor de Bibliotecas

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Supervisor de Bibliotecas

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

servicios bibliotecarios.

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacién de los

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 2 afos en administracion de centros de trabajo.

Responsabilidades

Funciones

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempeno de las actividades del personal.

e Asegurar que se cumplan los Lineamientos
Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
para los diferentes servicios.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Planificar las actividades del drea a su cargo, de
acuerdo al programa anual de actividades, las
normas de trabajo establecidas, asi como los
objetivos y Lineamientos del SIB.

e Revisar y dar seguimiento a los resultados de los
inventarios fisicos del acervo bibliogréfico.

e Supervisar que el personal cumpla con sus horarios
y funciones.

e Brindar asesoria permanente y evaluar al personal,
durante el desempeno de las actividades
programadas.

e Verificar se cumplan los requisitos y caracteristicas
en la prestacion del servicio de acuerdo al proceso
de Prestacion de Servicios Bibliotecarios del
Sistema de Gestién de Calidad.

e Atender y dar seguimiento en la medida de lo
posible, a situaciones que pongan en riesgo la
integridad fisica de los usuarios y del personal a su
cargo.

e Supervisar eficientemente que la infraestructura,
mobiliario y equipos en la biblioteca se mantengan
siempre limpios y en 6ptimas condiciones de uso.

e Verificar constantemente con los coordinadores de
los  programas educativos la  bibliografia
recomendada en los planes de estudios.

e Organizar, a la par con los coordinadores de
programas educativos, la imparticion de cursos de
formacion de usuarios de bibliotecas, asi como
diferentes eventos que se lleven a cabo en
diferentes espacios de la biblioteca.

e Actualizar el material que se utiliza en los cursos
de formacion de usuarios.

e Controlar y supervisar los eventos académicos
programados en los diferentes espacios de la
biblioteca.
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e Evaluar las sugerencias bibliogrdficas para tramitar
su adquisicién, cuidando la  normatividad
establecida para el desarrollo de la coleccion.

e Revisar que la bibliograffa donada cumpla con los
criterios  establecidos en los  Lineamientos
Generales del SIB.

e Dar a conocer, mediante la exposicion fisica,
resenas y/o notificaciones electrénicas las nuevas
adquisiciones  bibliogrdficas a  profesores,
investigadores y estudiantes de la Institucién, segin
el programa educativo que corresponda.

e Controlar y supervisar el registro de todo el
material bibliografico que ingrese o salga a
mantenimiento de la biblioteca.

® Mantener actualizada la informacién publicada a
en la pagina web de bibliotecas.

e Realizar con el Encargado de Fotocopiado y/o
Coordinador de Servicios de Apoyo Administrativo,
el corte de caja y verificar que coincida con el
reporte que se genera en la RIB.

e Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e  implementarlas y  participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacién que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar solicitudes de baja de mobiliario y equipo
cuando sea necesario.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccién le
solicite.

Habili

dades

e Planeacién funcional
e Control administrativo
 Aptitud de liderazgo
e Trabajo en equipo

e Autodesarrollo

e Analisis de problemas
e Nivel de dinamismo

e Comunicacion efectiva
e |niciativa

Capacidades técnicas

e Contrato Colectivo del trabajo

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

e Uso y manejo de tecnologias de informacién

e Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital
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Formacion

Computacion, sistemas de cémputo no especializados.

Desarrollo de habilidades interpersonales

Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
Nociones en Administracién y manejo de personal
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4.12.2 Perfil del Puesto de Encargado Administrativo: Encargado de Fotocopiado

Nombre de puesto

Encargado Administrativo: Encargado de Fotocopiado

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacion de los
servicios de fotocopiado adscritos al Sistema Institucional Bibliotecario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

e Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del Centro de Fotocopiado
adscrito al SIB.

e Asegurar que se cumplan los Lineamientos
Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
que apliquen en los servicios que otorga el centro
de fotocopiado.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeino de sus
funciones.

e Realizar inventario semanal del material con el fin
de solicitar al concesionario los materiales
indispensables para operar el area.

e Realizar los cortes de los ingresos al término de
cada turno verificando los contadores de las
maquinas, en correspondencia al efectivo en caja.

e Resguardar y controlar los recursos que se generen
en el drea por concepto de pagos de servicios de
copiado y servicios propios de la Biblioteca y areas
de la Direccién de Servicios Universitarios.

 Realizar de manera oportuna los depdsitos
correspondientes, de los ingresos generados en el
area.

e Entregar mensualmente al supervisor de biblioteca
la Informacién estadistica de los servicios que
proporciona el area.

e Verificar con el Supervisor de Biblioteca que el
corte de caja coincida con el reporte que se
genera en la RIB.

e Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

e Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal a su cargo.

e Reproducir material cuando sea necesario.

e Verificar diariamente el funcionamiento del
equipo, en caso de requerir servicio, presentarse
alguna  falla  reportar de inmediato al
concesionario.

e Si en el desarrollo de la actividad se detecta
material bibliogrdfico que se encuentren en mal
estado, canalizarlo con el supervisor de bibliotecas.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e  implementarlas y participar
activamente en las actividades de capacitacion y
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actualizacion que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

e Capacitar si es necesario a personal eventual en el
manejo del equipo para que en determinado
momento puedan cubrir una incapacidad o
permiso del operador de base.

e Reportar con el Supervisor de Biblioteca cualquier
accién que considere pone en riesgo su integridad
fisica, la de los usuarios o del personal a su cargo.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato le demande.

Habilidades
e Control administrativo e Organizacion
* Planeacion funcional e Comunicacion efectiva
e QOrientacién al servicio e Relaciones interpersonales
e |niciativa ¢ Nivel de dinamismo

e Autodesarrollo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Computacién, sistemas de cémputo no especializados
Relaciones laborales

Manejo de personal

Nociones en Administracion y manejo de personal
Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.12.3 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado del CAIDIV

Nombre de puesto

Jefe de Area: Encargado del CAIDIV

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacion de los
servicios del CAIDIV, adscrito al Sistema Institucional Bibliotecario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ciencias Sociales, de preferencia Psicologia o educacién Especial

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades relacionadas al area

Responsabilidades

Funciones

e Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del CAIDIV.

e Asegurar que se cumplan los Lineamientos
Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
que apliquen en los servicios que otorga el
CAIDIV.

e Resguardar la informacién de caracter personal,
reservada y  confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefo de sus
funciones.

e Brindar capacitacién y/o asesoria a los usuarios del

e Llevar el control del equipo y de material
bibliografico en braille prestado a los usuarios.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Verificar he informar al Supervisor de Biblioteca las
vigencias por vencer de los programas utilizados en
el centro.

e Solicitar a las instituciones educativas de nivel
medio superior, estudiantes para la prestacién de
servicio social en el drea, cuando se requiera.

e Capacitar a los prestadores de servicio social en el
uso de la tecnologia utilizada en el CAIDIV.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

e Gestionar de manera oportuna con el Supervisor
de Biblioteca los recursos necesarios para la
prestacion del servicio.

e Cestionar de manera oportuna con el Supervisor
de Biblioteca las solicitudes de mantenimiento de
la infraestructura, o equipo necesarias para la
prestacion del servicio.

e Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

CAIDIV cuando estos lo requieran.

* Participar semestralmente o cuando sea necesario
en la formacién de usuarios, con una exposicién
referente a los servicios que ofrece el Centro.

* Proporcionar al usuario el servicio de acceso y
recuperacion de informacién a través del equipo y
software especializado disponibles en el area.

o Llevar a cabo, a solicitud de los diferentes
programas educativos o los wusuarios, la
digitalizacién y/o impresion de textos en el
programa requerido por los mismos.
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e Auxiliar en la edicion de documentos electronicos
elaborados por los usuarios.

e Difundir y promover los servicios que se brindan
en drea a través de charlas dirigidas a la
comunidad  universitaria, otras  instituciones
educativas y publico en general.

e Reportar con el Supervisor de Biblioteca cualquier
accién que considere pone en riesgo su integridad
fisica, la de los usuarios o de Prestadores de
servicio a su cargo.

* Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le

solicite.
Habilidades
e Organizacion e Control administrativo
e Planeacién funcional e Orientacion al servicio
e Comunicacién efectiva e Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo e Iniciativa
e Nivel de dinamismo e Autodesarrollo

Capacidades técnicas

Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
Normatividad de la Universidad de Sonora
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Computacion, sistemas de computo especializados y no especializados

Nociones en educacién especial, con énfasis en el trato de personas con capacidades diferentes.
Desarrollo de habilidades interpersonales

e Cursos relacionados con el drea
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4.12.4 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado de Digitalizacién de Tesis

Nombre de puesto Jefe de Area: Encargado de Digitalizacion de Tesis

Fecha de Elaboracion/actualizacion Junio del 2015

Propésito

Digitalizar la coleccién de tesis existentes en el Sistema Institucional Bibliotecario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Adminisracién

Experiencia Laboral |1 afo en el manejo de equipos de cémputo

Responsabilidades Funciones

e Realizar la digitalizacién de tesis disponibles en el{ e Atender las instrucciones del supervisor de
SIB. bibliotecas referente a la digitalizacién de tesis,
e Resguardar los bienes muebles y materiales que le| acorde al programa anual de actividades.
hayan sido asignados para el desempefo de sus|e Reportar al area de sistemas, el material que se ha

funciones. digitalizado, para que lo integren a la coleccién en
la Biblioteca Digital, y quede disponible para su
consulta.

e Revisar el catdlogo de la coleccién de Tesis en el
SIB para verificar su disponibilidad.

* Controlar y supervisar la digitalizacién de tesis.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

¢ Gestionar de manera oportuna con el Supervisor
de Biblioteca los recursos necesarios para la
prestacion del servicio.

e Gestionar de manera oportuna con el Supervisor
de Biblioteca las solicitudes de mantenimiento de
la infraestructura, o equipo necesarias para la
prestacion del servicio.

e Reportar al supervisor de bibliotecas, cualquier
irregularidad o mejora en el procedimiento que
establece la RIB para la digitalizacion de
documentos.

e Reportar con el Supervisor de Biblioteca cualquier
accion que considere pone en riesgo su integridad
fisica.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
drea de su competencia, cuando le sea requerido.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le

solicite.
Habilidades
e Control administrativo e Organizacion
® Planeacién funcional e Comunicacion efectiva
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e Trabajo en equipo
e Nivel de dinamismo

e Autodesarrollo
e |niciativa

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Computacién, sistemas de computo no especializados

e Administracion de archivo
e Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.13 Organigrama Especifico de Analisis Bibliografico

Coordinador Administrativo:
Supervisor de Andlisis
Bibliografico
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4.13.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor de Analisis Bibliografico

Coordinador Administrativo: Supervisor de Analisis

Nombre de puesto Bibliografico

Fecha de Elaboracién/actualizacién : Junio del 2015

Propésito

Supervisar la clasificacién y catalogacion del acervo bibliogréfico recibido, asi como el aseguramiento de los
procesos que se llevan a cabo dentro del drea, mediante el apego a la normatividad establecida para ello.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Al menos 3 anos en supervision de personal, actividades relacionadas con la

Experiencia Laboral e - A
P clasificacion y catalogacion de acervo bibliografico.

Responsabilidades Funciones

e Asegurar la productividad del proceso de|e Asignar las actividades de catalogacion 'y
catalogacion y clasificacion de los materiales| clasificacion del personal a su cargo.

bibliogréficos que se entregan al SIB. e Supervisar que la catalogacion y clasificacion del
e Asegurar que el personal siga los lineamientos de| acervo bibliografico adquirido para el SIB, se
catalogacion y clasificacién vigentes. realice aplicando las reglas vigentes.

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la|e Asegurar que el acervo bibliografico procesado en
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el| el drea, cumpla con la normatividad establecida

desempeno de las actividades del personal. para ello.
e Resguardar los bienes muebles y materiales del|e Enviar en tiempo y forma el acervo bibliografico ya
area bajo su responsabilidad. procesado, a las bibliotecas del SIB.

e Implementar mejoras continuas al drea de trabajo
que conlleven a incrementar la productividad del
area de Andlisis Bibliograficos.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Revisar que los listados de reclasificacion de
materiales se generen en tiempo y forma.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas y  participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacion que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

e Asegurar la aplicacién correcta de cada uno de los
procedimientos e instrucciones de trabajo
definidos en el proceso de “Prestacién de Servicios
Bibliotecarios”, con el propésito de realizar con
calidad el servicio y alcanzar los objetivos.

| ® Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al

Pagina 66 ||



Universidad de Sonora * Direccion de Servicios Universitarios

puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades

e Control administrativo
e Organizacion

e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo
Nivel de dinamismo

Enfoque a la calidad
Aptitud de liderazgo
Relaciones interpersonales
Iniciativa

Autodesarrollo

Capacidades técnicas

Normatividad de clasificacion y catalogacion automatizada de material bibliografico
¢ Manejo de la base de datos del Sistema Institucional Bibliotecario (RIB)

e Inglés, lectura y escritura, nivel intermedio

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Actualizaciéon en Normas de Clasificacién y Catalogacion.

e Experiencia en Sistemas de Gestién de Calidad.

e Cursos relacionados con el drea
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4.14 Organigrama Especifico del Laboratorio Central de Informatica

Jefe de Departamento:
Jefe de Coémputo
Académico

\ 4 y

Jefe Administrativo:
Administrador de Servicios
Computacionales en Red

Jefe Administrativo:
Supervisor del L. C. I.

A 4

Jefe de Area:
Encargado de Recepcién
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4.14.1 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Jefe de Computo Académico

Nombre de puesto

Jefe de Departamento: Jefe de Cémputo Académico

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

servicios que ofrece el drea.

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para el cumplimiento de los

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Licenciatura en Informéatica, Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades relacionadas con la administracion de recursos

Responsabilidades

Funciones

e Administrar, coordinar y mantener el buen
funcionamiento de la infraestructura, mobiliario y
equipo del LCI, asi como el desempefo de las
actividades del personal a su cargo.

e Resguardar la informacién de cardcter personal,
reservada y  confidencial,  contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos,
obtenida con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
drea bajo su responsabilidad.

e Administrar y coordinar los servicios que ofrece el
LClI a través de la planeacién y ejecucion de
nuevos proyectos, asi como supervision y
seguimiento de los ya establecidos aplicando
tecnologia de cémputo, dando cumplimiento a lo
establecido en el Sistema de Gestién de Calidad, a
través del proceso "Prestacion de Servicios en el
LCI".

e Coordinar y supervisar al personal del drea para
que brinde los servicios del LCI.

e Resguardar los valores generados, producto de la
venta de servicios complementarios y realizar los
cortes diarios de caja, retiros de efectivo, arqueos y
depdsitos segin los establecido en el Reglamento
de Ingresos Propios. '

® Mantener interaccion constante con
departamentos académicos y administrativos, con
el propésito de recopilar las necesidades de
herramientas de software y/o proporcionar otros
servicios.

® Proporcionar,  semestralmente,  platicas de
induccién, a estudiantes de nuevo ingreso, sobre
los servicios que ofrece el LCI.

e Presentar informes mensuales del proceso y de
actividades a la Subdireccién de Servicios de
Apoyo Académico, asi como informacién solicitada
por los programas educativos para su acreditacion.

e Verificar  los  mantenimientos  preventivos,
correctivos, configuraciones en los equipos del
Laboratorio para su adecuado funcionamiento.

e Elaborar reportes de deteccién de necesidades de
las condiciones fisicas de la infraestructura y
mobiliario, verificando su adecuada atencién.

e Realizar reportes de fallas y mejoras del Sistema de
Control de Accesos al Laboratorio Central
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(SISCALC) y vigilar su correcto funcionamiento.

e Administrar, mejorar y en su caso ampliar los
servicios complementarios que ofrece el LCI.

e Efectuar las actualizaciones y mejoras de la pagina
web, que informa los servicios que se ofrecen en el
LCl, con la finalidad de promover el uso de los
mismos y mantener informada a la comunidad
universitaria.

e Coordinar el préstamo y supervisar el uso del Aula
Polivalente Universia y la Sala de Capacitacion.

e Solicitar y dar seguimiento a las compras de
suministros necesarios para la operatividad del
area.

e Verificar las condiciones de limpieza, mobiliario,
equipo e infraestructura del LCI.

® Mantener la comunicacién con los usuarios del
laboratorio a  través de la  cuenta
labinf@guaymas.uson.mx

e Revisar los inventarios mensuales de papeleria.

e Coordinar las visitas de otras instituciones de
educacioén al LCI.

* Analizar y establecer mecanismos que conlleven a
la mejora continua de los servicios de apoyo
académico que ofrece el area.

® Apoyar y asesorar a los usuarios con problemas de
acceso al correo electrénico institucional.

* Supervisar la asistencia y permanencia del personal
asignado a su drea.

e Verificar la oportuna apertura y cierre de las
instalaciones.

e Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas. e  implementarlas 'y  participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacion que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

* Identificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades

e Planeacién funcional e Aptitud de liderazgo

e Toma de decisiones e Pensamiento estratégico

e Organizacion e Sensibilidad a lineamientos
e Comunicacion efectiva e Orientacién al servicio

e Relaciones interpersonales e Trabajo en equipo

Nivel de dinamismo

e |niciativa
Autodesarrollo

Capacidades técnicas
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e Normatividad de la Universidad de Sonora
e Ley Federal de Trabajo

® Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Computacién, sistemas de computo no especializados

® Manejo de sistemas informaticos
e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Cursos relacionados con el drea
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4.14.2 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Supervisor de Laboratorio Central de

Informatica

Nombre de puesto

Jefe Administrativo: Supervisor de Laboratorio Central de

Informatica

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

ofrece el area.

Coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para el cumplimiento de los servicios que

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Informatica y carreras afines

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades relacionadas con la administracién de recursos

Responsabilidades

Funciones

e Supervisar el funcionamiento del LCI, el uso
apropiado de los recursos materiales, el correcto
desempeno y permanencia del personal asignado a
su cargo.

e Elaborar inventarios mensuales de los servicios de
papeleria y diversificar los productos existentes.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeno de sus
funciones.

e Elaborar

e Coordinar y supervisar las tareas que realizan los
encargados de recepcion y asesores en salas, asi
como la atencién y asesoria que se brinda a
usuarios del LCI, con el fin de ofrecer un servicio
de calidad.

o Informar al jefe inmediato las necesidades de
software y/o nuevos servicios, segin solicitudes de
los usuarios.

e Brindar asesoria a los usuarios sobre el
funcionamiento y uso del Sistema de Control de
Accesos al Laboratorio Central (SISCALC), con el
propdsito de responder a las necesidades de la
comunidad universitaria.

e Revisar y mejorar de manera continua la pagina
web, que informa de los servicios que se ofrecen
en el LCl a la comunidad universitaria.

e Realizar los registros de calidad en los formatos del
proceso declarado.

o Aplicar permanentemente los procedimientos de
calidad definidos en el proceso de “Prestacién de
Servicios en el LCI” con la finalidad de mantener y
mejorar continuamente el servicio.

e Realizar configuraciones a los equipos de computo
e impresoras, instalaciones de software y brindar
soluciones a situaciones de conectividad.

e Realizar mantenimientos correctivos y preventivos
menores a los equipos de cémputo instalados en el
LCI. En caso necesario generar 6rdenes de servicio
y enviar el equipo al drea competente.

pedidos y mantener los
disponibles de papeleria para su venta.

e Coordinar el préstamo y supervisar el uso del Aula
Polivalente Universia y la Sala de Capacitacion.
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e Participar, semestralmente, en las pldticas de
induccion que se dan a estudiantes de nuevo
ingreso, sobre los servicios que ofrece el LCI.

e Atender y guiar las visitas de otras instituciones de
educacion en el LCI.

o Realizar retiros de efectivo, arqueos, elaborar
registros y resguardar los valores generados por la
venta de servicios.

e Verificar las condiciones de limpieza, mobiliario,
equipo e infraestructura del LCI.

® Apoyar y asesorar a los usuarios con problemas de
acceso al correo electrénico institucional.

e Elaborar reporte de actividades diarias 'y
presentarlo al jefe de area.

e Realizar y verificar las actividades del cierre de las
instalaciones del LCI.

e Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

Habilidades

e Organizacién

e Sensibilidad a lineamientos
e Relaciones interpersonales
e Nivel de dinamismo

e |niciativa

e Planeacién funcional
e Aptitud de liderazgo
e Trabajo en equipo

e Autodesarrollo

Capacidades técnicas

Ley Federal de Trabajo
Normatividad de la Universidad de Sonora

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Computacioén, sistemas de cémputo no especializados

e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Cursos relacionados con el drea
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4.14.3 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Administrador de Servicios Computacionales en

Red

Nombre de puesto

Jefe Administrativo: Administrador de Servicios

Computacionales en Red

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Administrar el servidor y la instalacion de las licencias
los equipos del Laboratorio de Cémputo.

del software, asi como el correcto funcionamiento de

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Informatica o carreras afines

Experiencia Laboral

Al menos 1 afho en manejo de servidores

Responsabilidades

Funciones

e Mantener, administrar y resguardar la seguridad
del servidor, equipos y licencias de software del
LCI.

 Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempeio de sus
funciones.

e Apoyar en la administracién, manejo y control del
servidor de licencias de software, asi como la
instalacion de paqueteria en los equipos de
computo del LCI.

Proporcionar  y  controlar  los  servicios
complementarios, asi como los flujos de efectivo
que se ofrecen en el LCI.

Brindar atencién y asesorias a usuarios, que
requieran algin servicio de cémputo, haciendo
uso del Sistema de Control de Accesos a
Laboratorio Central (SISCALC).

Realizar ajustes en el disefio y mantenimiento del
sitto web del laboratorio, para difusion de los
servicios.

Supervisar el  mantenimiento
correctivo del equipo de cémputo.
Controlar los flujos de efectivo manejados en la
caja, producto de los servicios ofrecidos.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato le demande.
Proporcionar las contraseias para uso del portal de
alumnos y correo electrénico.

Participar activamente en las actividades de
capacitaciéon y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le
solicite.

preventivo y

Habili

dades

e Planeacién funcional

e Enfoque a resultados

e Organizacién
e Trabajo en equipo
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e Relaciones interpersonales e Orientacién al servicio
e Comunicacion efectiva _ e Autodesarrollo
e |niciativa e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Ley Federal de Trabajo
Normatividad de la Universidad de Sonora
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Computacion, sistemas de computo no especializados.
e Cursos relacionados con el drea
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4.14.4 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado de Recepcion

Nombre de puesto

Jefe de Area: Encargado de Recepcion

Fecha de Elaboracion/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Brindar atencién a los usuarios, asi como el control y registro del efectivo manejado en la caja para el cobro

de servicios.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Carrera Técnica
Disciplina Indistinta
Experiencia Laboral |Al menos 6 meses, en actividades relacionadas con atencion a usuarios

Responsabilidades

Funciones

e Custodiar y mantener los flujos de efectivo
manejados en la caja, producto del cobro de
servicios, asi como su registro correcto y oportuno.

e Utilizar apropiadamente los equipos, herramientas
e insumos necesarios para la realizacion de sus
actividades.

e Coadyuvar las actividades de los asesores en salas.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefo de sus
funciones.

Brindar atencién y asesorias a usuarios, que
requieran el uso del equipo de cémputo, haciendo
uso del Sistema de Control de Accesos al
Laboratorio Central (SISCALC).

Proporcionar el registro de cuentas de correo
electrénico y servicios complementarios.

Participar en el mantenimiento del equipo de
cémputo, para su correcto funcionamiento.

Iniciar y desactivar diariamente los equipos de
cémputo instalados dentro de las salas y los
necesarios para llevar a cabo sus actividades.
Orientar e informar a los usuarios sobre la
asignacion de equipos a través del SISCALC.
Realizar diariamente los registros en los formatos
del proceso declarado.

Revisar los consumibles en su drea de trabajo, e
informar a su jefe inmediato la solicitud de los
mismos.

Cuidar el orden las conexiones de los equipos y
periféricos instalados en el area.

Participar, semestralmente, en las platicas de
induccién que se dan a estudiantes de nuevo
ingreso, sobre los servicios que ofrece el LCI.

Guiar las visitas de otras instituciones de educacion
al LCI.

Realizar 6rdenes de servicio para atender equipos
que no se encuentren en operacion y trasladarlos
al drea de soporte técnico, para su debida
reparacion.

Informar al jefe de drea o supervisor alguna
situacion que impida la operacién del SISCALC.
Apoyar en el correcto uso del Aula Polivalente
Universia y sala de capacitacion.

Proporcionar las contrasefias para uso del portal de
alumnos y correo electrénico.
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e Participar activamente en las actividades de
capacitacién y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccién le

solicite.
Habilidades
e Organizacion e Control administrativo
e Planeacion funcional e Orientacion al servicio
e Relaciones interpersonales e Comunicacién efectiva
e Autodesarrollo e Iniciativa

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora
Ley Federal de Trabajo
e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
Computacién, sistemas de computo no especializados.
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4.15 Organigrama Especifico de la Biblioteca Fondo Reservado

Coordinador Administrativo:
Supervisor de Biblioteca
Fondo Reservado

A 4

Jefe Area:
Responsable de Reprografia y
Digitalizacion

Pagina 78 I



Universidad de Sonora * Direccion de Servicios Universitarios

4.15.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor de Biblioteca Fondo

Reservado

Nombre de puesto

Coordinador Administrativo: Supervisor de Biblioteca Fondo

Reservado

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Reservado.

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios de la Biblioteca Fondo

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién, Historia o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 aios en bibliotecas antiguas, fondos reservados

Responsabilidades

Funciones

e Asegurar que se cumplan los Lineamientos
Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
para los diferentes servicios.

e Asegurar la productividad del proceso de
catalogacion y  clasificacion  del  acervo
bibliografico, que conforman la Biblioteca Fondo
Reservado.

e Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempeio de las actividades del personal bajo su
responsabilidad.

e Resguardar los bienes muebles y materiales del
area bajo su responsabilidad.

e Planificar las actividades del drea a su cargo, de
acuerdo al programa anual de actividades, las
normas de trabajo establecidas, asi como los
objetivos y Lineamientos del SIB.

e Revisar y dar seguimiento a los resultados de los
inventarios fisicos del acervo bibliogrifico de
Fondo Reservado.

e Supervisar que el personal cumpla con sus horarios
y funciones.

e Brindar asesoria permanente y evaluar al personal,

durante el desempeio de las actividades
programadas.
e Detectar necesidades de actualizacion o

capacitacion del personal a
solicitarlas e implementarlas.

e Atender y dar seguimiento en la medida de lo
posible, a situaciones que ponga en riesgo la
integridad fisica de los usuarios y del personal a su
cargo, interviniendo, solicitando lo necesario segin
el caso lo requiera.

e Supervisar eficientemente que la infraestructura,
mobiliario y equipos en la biblioteca se mantengan
siempre limpios y en éptimas condiciones de uso.

e |dentificar y gestionar las necesidades del drea para
el desarrollo de las actividades de la misma.

e Coadyuvar con las diferentes instancias de la
Instituciéon, en la realizacion de eventos
académicos.

e Evaluar las donaciones sugeridas a la Biblioteca,
cuidando la normatividad establecida para el
desarrollo de la coleccién.

e Dar a conocer, mediante la exposicion fisica,
resenas y/o notificaciones electrénicas las nuevas
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adquisiciones  bibliograficas ~a  profesores,
investigadores y estudiantes de la Institucion, segin
el programa educativo que corresponda.

e Controlar y supervisar el registro de todo el acervo
bibliogréfico que ingrese o salga a mantenimiento
de la biblioteca.

e Mantener actualizada la informacion publicada a
en la pagina web de bibliotecas.

e Realizar solicitudes de baja de mobiliario y equipo
cuando sea necesario.

e Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

e |dentificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

e Detectar necesidades de actualizacién o
capacitacion del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato le solicite.

Habilidades
e Planeacion funcional e Sensibilidad a lineamientos
e Organizacion ¢ Enfoque a resultados
e Comunicacion efectiva e Orientacion al servicio
e Trabajo en equipo e Autodesarrollo
e |niciativa e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

e Contrato Colectivo del trabajo

Normatividad de la Universidad de Sonora

Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
Manejo del Sistema Institucional Bibliotecario (SIB)

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Actualizacién administrativa

e Administracién y conservacion de libros antiguos

e Nociones en Administracién y manejo de personal

e Desarrollo de habilidades interpersonales

e Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital
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4.15.2 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Responsable de Reprografia y Digitalizacion

Nombre de puesto

Jefe de Area: Responsable de Reprografia y Digitalizacién

Fecha de Elaboracién/actualizacion

Junio del 2015

Propésito

Coordinar el funcionamiento correcto de las actividades de reprografia y digitalizacion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién, Historia o carrera afin

Experiencia Laboral |Al menos 1 aio en actividades

relacionadas con la digitalizacién de imagenes

Responsabilidades

Funciones

e Coadyuvar a la prevencion y excesiva
manipulacién del acervo susceptible a ser danado.

e Coordinar la reprografia y digitalizacién del acervo.

e Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefo de sus
funciones.

e Seleccion del material para digitalizar.

e Revisar el proceso de digitalizacién en base al
procedimiento.

e Poner a disposicién parte del acervo bibliogréfico y

hemerogrifico en la pagina web del Sistema

Institucional Bibliotecario.

Poner a disposicion parte del acervo bibliogréfico y

hemerogrifico en la pagina web del Sistema

Institucional Bibliotecario.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Llevar un registro de cada uno de los materiales

digitalizados.

Revisar el producto final.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el

personal bajo su responsabilidad.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los

recursos para el desarrollo de las actividades de la

misma.

Detectar  necesidades de actualizacién o

capacitacion del personal a su cargo, para

solicitarlas e implementarlas.

Participar activamente en las actividades de

capacitacion y actualizacion que corresponda al

area de su competencia, cuando le sea requerido.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al

puesto, que su jefe inmediato y/o la Direccion le

solicite.

Habili

dades

e Organizacion

* Enfoque a resultados
e Trabajo en equipo

e |niciativa

e Control administrativo
e Comunicacion efectiva
e Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas
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e Manejo badsico de software (Photoshop, Visor de imagenes, ACDSEE)
e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Administracién y conservacion de libros antiguos
e Desarrollo de habilidades interpersonales
e Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital
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Anexo I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Direccion de Servicios
Universitarios

Director General: Director de Servicios
Universitarios

Jefe de Seccién: Coordinador de
Difusién y Logistica

Auxiliar de Oficina

Mantenimiento

Jefe Administrativo: Jefe de
Mantenimiento

o)}

Responsable de Mantenlmlento ;
Unidades Regionales

Oficial de Mantenimiento

Sistemas

Jefe de Seccién: Jefe de Sistemas

Investigador Analista: Investigador
Analista de Sistemas

Auxiliar Administrativo: Técnico de
Mantenimiento

W NN O |k~ O

Subdireccion de Servicios de
Apoyo Académico

Subdirector: Subdirector de Servicios de
Apoyo Académico

SD

Jefe de Departamento: Coordinador de
Servicios de Apoyo Académico

Jefe de Departamento: Administrador de
Biblioteca Digital

Coordinacion de Servicios de
Apoyo Administrativo

Jefe de Departamento: Coordinador de
Servicios de Apoyo Administrativo

Credencializacion

Coordinador Administrativo:
Responsable de Credencializacion

Operador de Programas

Correspondencia

Coordinador Administrativo: Jefe de
Correspondencia

_ Oficial de Correspondencia

Secretana del Departamento de
Produccién

Talleres Graficos

Jefe de Seccion: Jefe de Talleres Graficos

Investigador Analista: Investigador
Analista de Talleres Graficos

~ Auxiliar de Oficina

Jefe de Taller Gréf jeo

Operador de Equupo Especrallzado.

Compaglnador

_ Cortador

Secretaria

DU | |IN[O|[W| & || 0 | N ||
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Coordinador Administrativo: Jefe de 7 1
Recepcion de Material Bibliografico
Coordinador Administrativo:
Recepcion de Material Coordinador de Recepcion de Material 7 1
Bibliografico ___ Bibliogréfico
Jefe de Area: Encargado Administrativo 5 1
Operador de Programas 8 6
Auxiliar de Oficina 3 1
Jefe Administrativo: Jefe de
Taller de Encuadernacién y Encuadernacién y Colocacién de 6 1
Colocacion de Sensores Sensores
Encuadernador 4 7
Coordinador Administrativo: Supervisor
i s 7 16
de Bibliotecas
6 1
Encargado Administrativo: Encargado de 5 ]
Fotocopiado
4 1
) 6 1
Jefe de Area: Encargado del CAIDIV
5 1
Hiblioteias Jefe de Area: Encargado de Digitalizacion 5 1
de tesis
* Bibliotecario 8 146
Conserje : 1 33
Oficial de Copiadora 4 11
Encargado de Filtro 6 23
Auxiliar de Oficina 3 1
Coordinador Administrativo: Supervisor 7 9
de Analisis Bibliografico
iliar de Ofici ! 3 1
Analisis Bibliografico e LR
Catalogador y Clasificador 9 15
Operador de Programas 8 3
Jefe de Departamento: Jefe de Cémputo 8 1
Académico
Jefe Administrativo: Supervisor de
. - 6 1
. Laboratorio Central de Informética
Laboratorio Central de . 1
IR Jefe de Area: Encargado de Recepcién
5 3
Jefe Administrativo: Administrador de
. . 6 1
Servicios Computacionales en Red
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Biblioteca Fondo Reservado | y Digitalizacién

Coordinador Administrativo: Superviso 7 1
de Biblioteca Fondo Reservado

Jefe de Area: Responsable de Reprograffa 5 1

9 1

6 1

Personal de Confianza

| Personal Administrativo y de Servicio

: T"ot'alj' de Total del Personal ‘ Total del

Area | Personal del  Administrativo y de ' Personal del '

Confianza

Servicio

. Area

ireci() de Serviis |
i e 2 1 3
Universitarios
Mantenimiento 1 8
Sistemas 5 0
Subdireccion de Servicios de
P 3 0 3
Apoyo Académico
Coordinacion de Servicios de 1 0 1
Apoyo Administrativo
Credencializacion 1 2 3
Correspondencia 1 3 4
Talleres Graficos 2 22 24
Recepleo.n de’ Material 3 - 10
Bibliografico
Taller de Encuadernacién y
., 1 7 8
Colocacion de Sensores
Bibliotecas 22 214 236
Andlisis Bibliografico 2 ic; 21
Laboratorio ge?ntral de 7 3 10
Informatica
Biblioteca Fondo Reservado 2 2 4
TOTAL 53 288 341
Resumen

Total de Personal de Sia Total de Personal
- Confianza: Administrativo y de

. Servicio:

Total del Personal de

la Direccion: '
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6. Anexo II: Organigrama General

Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

Direccién de Servicios Universitarios

Directar
Unwenitarios (1)

I de Sexil
Coordinaddor de
Dfusicn y Lagdsticn (1)

Investigider
Amibda (3)

e te Oepanamento:
Coondinador de
Servioos de Apoyo
Académiom (1)

e o Departarmento:
Admnistrador do
Bbloteca Digtal (1)

r 1 I =
L T q Bibliotecas | Andlisis Bibliogrifico | ! t
| Coordinacn de Seviios de| ! i ] u !
|
| Apoyo Administrativo | | Coolinador 1 | [T de Dt ide | 1| |
| ! Admimigrative: jole de | " | | Ldec Aadbmico(n | 1) !
| Il do Dopartamento: || Recepeitn do Material | Supervit de i 1) [ coontinador | !
| Coordinador de. Il I Anihas [ 1 | Adminigrative: :
| Services de Apoyo. 1 de de Nea: N I 1y supaviorde | |
| Admnigrativo (1) 1 Encargdodel CAIDV | | 1 1y Biblioteca )
: : 2) | : I : : | fondo H
_______ I________ i — [ I - e | 1 | Reenado ) !
or 71 HE| |1 Adminisrativ ! |
- Encargaco de HI 1 Adminigrador | 1} T A
} l_ I Fot (L R 1 u&?:c“c de Sevicion | || Resionsable :
o | s 1 . [ [ || Computacona | 11 |8 de Reprografla |
| Credencializacién | | Comespondencia Jobe de drea Ercangedo ||| [ fesenfed () | 11 [y Dtaleacen |
\ I de Dgakiacindetens [ [ 1 [ ta 1
! I Coordinador o [ 1 |
' 1 admirsstrati ot | 1 de New: - |
1 | vou1) Pl 11| ncugdo - !
! | L L de. ! i
! | | ! Reapitn | : I
! | 1 ! ) i 1
| I 1 | 1
| | I L a1 |
1 1 s  EEEEEOEESsSeEs =
] 1 |
| 1 |
] 1 1
i b PEERRORR $ | '--—----——————m i
i
|
|
1
!

Personal de Confianza

Personal Administrativo y de Servicio
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7. Anexo Ill: Servicios

1. Direccion de Servicios Universitarios

2. Mantenimiento
* Mantenimiento a sistemas, servidores y bases de datos.

* Mantenimiento del equipo de cémputo y periféricos.

3. Sistemas
* Mantenimiento a sistemas, servidores y bases de datos.

* Mantenimiento del equipo de cémputo y periféricos.

4. Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico
5. Coordinacién de Servicios de Apoyo Administrativo

6. Credencializacion
* Entrega de la credencial universitaria a estudiantes, personal académico y administrativo.

7. Correspondencia
* Recepcién y envio -por los diferentes medios- en tiempo y forma, de la correspondencia

externa a la Institucion.
8. Talleres Graficos
* Impresion o reproduccién de textos, revistas, manuales, carteles, papel membretado, entre
otros, utilizando, para ello, diversos medios y equipos de impresion.
9. Recepcion de Material Bibliografico
* Compra de los acervos.

* Registro de las donaciones de acervo bibliografico.

10. Taller de Encuadernacién y Colocacién de Sensores
* Colocacién de sensores de seguridad al acervo bibliografico, asi como de reparacion de aquél
que por su uso continuo, sufre deterioro especificamente en pastas y en su interior como
mutilaciones, deshojado, entre otros.
11. Bibliotecas
* Recepcién y verificacion del acervo bibliografico, en sus distintos formatos.

* Consulta directa del acervo bibliografico por parte de los usuarios.

* Préstamo de acervo bibliogréfico a la comunidad universitaria de la Institucion.

12. Andlisis Bibliografico
* Catalogacion y clasificacion del acervo bibliogréfico con el sistema de clasificacion Library of
Congress (Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos) de tal forma que los usuarios pueden
buscar a través de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB), su bibliografia en el catdlogo
electrénico, donde se le indica la ubicacién del acervo por biblioteca, asi como la ubicacion
fisica de los materiales en los estantes.
13. Laboratorio Central de Informatica
e Utilizacion del equipo de computo y programas, asi como registro de cuentas de correo.

1
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7. Anexo llI: Servicios

* Servicios complementarios tales como diversos tipos de impresién laser, color, tamafo carta,
doble carta, plotter, digitalizacion de imagenes, servicio de papeleria (consumibles), enmicado,
engargolado.

14. Biblioteca Fondo Reservado
¢ Consulta directa del acervo bibliografico por parte de los usuarios.

2
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