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1.- Antecedentes

El 16 de noviembre de 1938 se expidid la Ley de Ensefianza NUmero 92, seiialando en esta legislacion la
necesidad de que la administracion de los fondos y bienes de la Universidad quedaran al cuidado de un
comité administrativo. Este comité fue integrado por reconocidas y honorables personalidades de la
sociedad sonorense. Su administracién se prolongé a lo largo de 15 anos, donde demostraron, su celo,
honorabilidad y competencia en la administracidn de las finanzas, en las que cada centavo se transformaba
en una parte del cuerpo de la estructura arquitectdnica de la Universidad. En esta Ley se crea la figura del
Secretario General, donde se establecen los requisitos para su designacion, y se enuncia “colaborara (con
el Rector) en los asuntos de cardcter docente, de orientacion, de direccidn de la Universidad y de difusion
de la cultura” y a través de la lectura se entiende que sus funciones eran académico-administrativas.

El 14 de agosto de 1953 se expide la Ley de Ensefianza Universitaria NUmero 39, donde las aportaciones
mas notables de esta Ley fueron la creacidn del Consejo Universitario como maxima autoridad docente y
la del manejo econdmico, tanto para los ingresos como para los egresos, por lo que nace el Patronato
Universitario, como una nueva figura administrativa que vino a sustituir al Comité Administrativo, y es
integrado por quince personas cuyo nombramiento es honorifico y permanente. El art. 36.- dice.
“Corresponde al patronato de la universidad: I.- Administrar en los términos de la ley, el patrimonio
universitario y sus recursos ordinarios, asi como los extraordinarios que por cualquier concepto pudieran
allegarse.” Durante 20 anos que dura el ejercicio de la administracidon, por parte del patronato
universitario, la Universidad sufrid grandes cambios, que vinieron a consolidarla, engrandecerla y ser
reconocida en el plano nacional e internacional. Ninguna de las leyes organicas de la Universidad ha creado
tantas expectativas, como lo fue la Ley Numero 103, promulgada el 24 de agosto de 1973. El Patronato
Universitario desaparece, y es sustituido por una nueva autoridad: la Comisién de Asuntos Hacendarios.
El Consejo Universitario sigue siendo la autoridad mdaxima de la Universidad. Este caracter le confiere el
sefalamiento y ejecucidn de la politica universitaria en el orden académico, administrativo y financiero.
La nueva Ley establece que los integrantes de la Comisiéon de Asuntos Hacendarios sean universitarios y
estén vinculados mediante tareas de docencia e investigacidn con la Universidad. Sin embargo, continua
la figura del Secretario General, quien ejerce funciones académico-administrativas.

El 26 de noviembre de 1991, después de 18 afios, se publica la Ley Nimero 4, Orgdnica de la Universidad
de Sonora, actualmente en vigor, ésta plantea una reestructuracién de la Universidad, con base en un
régimen de desconcentracién funcional y administrativa, a través de unidades regionales, divisiones y
departamentos. En esta nueva restructuracion, la organizacion de la Universidad contempla varios
organismos de direcciéon y administracién, en este momento desaparece la Secretaria General, y se da
paso a la figuras de Secretaria General Académica y Secretaria General Administrativa, siendo esta
segunda la facultada para conducir las actividades administrativas generales de la Universidad, de acuerdo
a lo establecido en la seccién segunda, articulo 46 del Estatuto General de la Universidad de Sonora, donde
se describen sus competencias. Los avances en la implementacion de una profunda reforma administrativa
apoyada en la elaboracién de instrumentos normativos y manuales de organizacion y de procedimientos,
permiten vislumbrar un panorama de consolidacidn y fuerte desarrollo académico de la universidad en los
proximos afios, con mayor capacidad de adecuacién constante a los requerimientos que plantea el
desarrollo de la entidad y del pais.

La Secretaria General Administrativa tiene el propdsito de la coordinacién de las actividades
administrativas relacionadas con los sistemas de control y administracidon del recurso humano de la
institucion, el ingreso y registro escolar, disposicién de tecnologia informatica, desarrollo y conservacién
de la planta fisica, asi como de proporcionar servicios generales que apoyan las actividades sustantivas y
adjetivas de la Universidad de Sonora.

Entre los cambios que se han realizado en la Secretaria General Administrativa, se tiene la readscripciéon
de la Coordinacion de Seguridad Universitaria, la cual formaba parte de la Direcciéon de Conservacion y
Mantenimiento (hoy Direccidn de Infraestructura), como consta en el Acuerdo en el que se realiza la
modificaciéon en la estructura administrativa en la Universidad de Sonora dictado en la ciudad de
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Hermosillo, Sonora, México, el dia 16 de junio de 2009 y firmado por el Dr. Heriberto Grijalva Monteverde,
Rector de la Maxima Casa de Estudios.

En el mes de junio de 2017, en la administracion del Dr. Enrique Fernando Veldzquez Contreras con el fin
de cumplir con los compromisos de la Universidad y a su vez con las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional para el periodo 2017-202, se realizaron cambios estructurales en algunas
dependencias administrativas de la Universidad, quedando la estructura de la Secretaria General
Administrativa integrandose a ella las direcciones de Servicios Escolares, Recursos Humanos, Informatica,
Servicios Universitarios y Adquisiciones y Patrimonio, ademads de reestructurar la estructura interna,
afiadiéndose la Oficina de Atencidn a Sindicatos y el Archivo General Universitario, ademas de las areas
qgue precedian de administraciones anterior como: la Unidad de Enlace y Acceso a la Informacién, la
Coordinacion de Seguridad Universitaria, la Coordinacidén del Sistema de Gestion de Calidad y el area de
formacién y desarrollo.

Al inicio de la administracién de la Dra. Maria Rita Plancarte Martinez en el 16 de junio del 2021 se emitio
el “Acuerdo por el que se realiza la modificacién en la estructura administrativa de la Universidad de
Sonora” donde se impulsé un amplio proceso de reestructuracién de las dependencias universitarias
orientada a la sistematizacion y simplificacién administrativa. Complementariamente a este acuerdo se
emite el “Acuerdo por el que se realiza la modificacién al décimo octavo Lineamiento para la Transparencia
y Acceso a la Informacion en la Universidad de Sonora”, donde en el Articulo Segundo se reasigna la Unidad
de Transparencia como instancia dependiente de la Contraloria General.

Con base en dicha reestructura, la Secretaria General Administrativa para el periodo 2021 — 2025 se
conforma por las siguientes areas:

e Enlace y Seguimiento de Proyectos: Es la responsable de apoyar la Secretaria General
Administrativa en la atencién a los acuerdos contraidos con los sindicatos, la coordinacién y
seguimiento de las actividades que coadyuven a la prestacidn de servicios administrativos que se
ofrecen en la institucién.

e Coordinacion de Seguridad Universitaria: Es la responsable del resguardo del patrimonio
institucional, principalmente, asi como de la proteccidn de los miembros de la Comunidad
Universitaria.

e Archivo General Universitario: Es la responsable del rescate, transferencia y organizacién de los
archivos, tanto de la propia institucion como de archivos incorporados que, por su valor histérico
y su vinculo con la Universidad, forman parte del patrimonio documental de la Institucidn.

e Servicios de Apoyo Académico: Es la responsable coordinar y ofrecer servicios de apoyo
académico y administrativa por medio del Sistema Institucional Bibliotecario, Credencializacion,
Correspondencia y Talleres Graficos.

e Unidad de proyectos especiales: Es la responsable de la planificacidn, operacidon y documentacion
de los proyectos especiales en los promueve y/o participa la Secretaria General Administrativa,
ademas de la planificacion, desarrollo e implementacidn del Sistema de Gestidén de Calidad en la
Institucidn.

Universidad de Sonora Pagina 4
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

2. Objetivo general de la Secretaria General Administrativa.

Coordinar las actividades administrativas relacionadas con los sistemas de control y administracion del
recurso humano de la institucidn, el ingreso y registro escolar y de servicios generales que apoyan las
actividades sustantivas de la Universidad de Sonora, a través de las Direcciones de Recursos Humanos,
Servicios Escolares, Tecnologias de la Informacién e Infraestructura y Adquisiciones; ademds administrar
la oficina técnica del Colegio Académico, coordinar la Seguridad Universitaria, , el Archivo General
Universitario, Servicios de Apoyo Académico, la Unidad de Proyectos Especiales y el Sistema de Gestion de
la Calidad de la institucion.
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2.1 Objetivos especificos

Planear, dirigir, implementar y evaluar los programas y proyectos que fomenten e impulsen la
calidad y mejora continua en la prestacidn de los servicios administrativos, a partir de una gestion
eficiente, racional y de calidad de los recursos humanos, técnicos y financieros, vigilando la
aplicacion y observancia de los reglamentos y politicas que normen el que hacer administrativo de
la Institucion.

Proteger la integridad fisica de la comunidad universitaria, sus bienes, el patrimonio universitario
y su entorno, asi como prevenir y combatir todo tipo de siniestros dentro del campus universitario,
para contribuir al desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas de la institucion.

Coordinar el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos para el cumplimiento
normativo y operativo de la gestion documental, asi como la administraciéon de los archivos
institucionales.

Ejecutar politicas institucionales, asi como proponer e implementar iniciativas, programas y
procedimientos que coadyuven a través de la prestacién 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.

Apoyar en la coordinacién de las actividades necesarias para la planificacion, implementacidn,
operacion, control y evaluacién de los diversos proyectos en los que participa la Secretaria General
Administrativa ademds de mantener el Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad, el cual
incluya procesos administrativos de apoyo académico agiles, oportunos y simplificados.
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3. Estructura Organica

Colegio Académis Rectoria Junta Universitaria | ---=====------

de Derechos

Secretario de
Rectoria

Consejo Juridico |-

S Direccién de

Comsejo de ' Comunicacién
Vinculacion Social

Secretaria General Secretaria General
Administrativa Académica

Direccién de Apoyo
Abogado General a Docentes,
Investigacion y Direccién de Apoyo
——— Tesareria General Posgrado

a Programas
Educatives
Direceion de Apoyo Direccion de Apoyo
o8t a Estudiantes .
Institucionales Direccién de Apoyo
L — f——— Contraloria General ala vinculaci
— Difusion
Direccién de
Planeacién y
Evaluacion
Vicerrectoria Unidad Vicerrectoria Unidad Vicerrectoria Unidad
Regional Norte Regional Centro Regional Sur
Secretarfa de
Uniclad
[ o . B— [ - L L I 1 .
Divisién de vision de Division de Ciencias Divisién de Dlvlsvul? de Division de B Division de DYVIS\HIi\dE
B Ciencias Administrativas, . Ciencias Ciencias Division de o Ciencias
Ciencias & . ! Ciencias Exactas v - e Humanidades y Cienciase .
i S Fconamicas y Sociales y. Naturales Bickegicas y de Econdmicas y Ingenieria Bellas Artes Ingenieria Econdmicas y
ngenieria Saciales gropecuarias 4 Ia Salud i i " genien Socialas
I I | I I | J I J
Deparamenta Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de Fisica, de Ciencias Departamenta b . de Sociolagia y b L e meenioria | L] aeven de Fisica, .
Matemiticas e I [ deFisica [ de Agricultay | 14 inistracicn e < Ingenieria © etasy Matematicas e e Ciencias
' - Canaderia P Administracién Civil y Minas Lingiiistica Sociales
Ingenieria Pablica Ingenieri
Departamento Departamento Departamento Depart. ‘o Departamento
de Ciencias Departamento Departamento Departamenta de Ciencias Departamento Departamento de Ingenieria Departamento epartamen de Ciencias
P de Ciencias I  de Ciencias = . = P H . i - 1 de Ciencias .
Quimico- Sociales Sociales de Matemiticas Quimico- de Derecho de Contabilidad Quimica y de Bellas Artes imico- Econdmico-
Biokgicas y Bioldgicas Metalurgia Bickigieany
Agropecuarias :
Departamento Departamento o o o Agropecuarias
da Ciencias Departamento Departamento de Psicologia y Departamento 4 o p
| tconomi [T deGeologia | || detnfermeria | [| Cienciasde la de Economia | || 49 Ingenieria | de Lenguas
conamico- 8 e de | Industial Extranjeras
Comunicacién
5,
partoments || |4 S0 i | | | Deporamerco o et | || Depariamenéo
I de Investigacion | — H  de Trabajo — N ' de Arquitectura
Fisica ¥ Posgrada en Social en Polimeros y Disefio
= Alimentos Materiales ¥
Pepartaments de Departamento
Investigaciones ot
M Clnticay | | e Hisoriay
Tecnolégicas Antropologia
Departamento
|| de Medicina y
Cienciasde la
Salud
Departamenta
| | de Ciencias del
Deporte y de la
Actividad Fisica
Departamento
L de Ciencias de

la Saluc

Universidad de Sonora Pagina 7




Secretaria General Administrativa

4. Organigrama general de la Secretaria General Administrativa

Secretaria General

Administrativa
Enlace y
Seguimiento de
Proyectos
[ | I 1
Cocg;i;]zﬁfg;\ de Archivo General Apoyo a Servicios Unidad de
Universtaria Universtario Académico Proyectos Especiales
[ [ [ [ | | |
It ‘. Taller de i
Coordinacion de Recepcion de o . Alics Mantenimiento de
Servicios de Apoyo Material E"égli‘ii?gﬁ'gg y Bibliotecas Blbllcgg;ar \cliaed!;ondo Bibﬁgajrlésﬁsws Sstema Ingtitucional
Adminigrativo Bibliogréfico [ 9 Bibliotecario
nsores
Universidad de Sonora Pagina 8

Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

4.1 Organigrama especifico de la Secretaria General Administrativa

Secretario General:
Secretario(a)
General
Adminigrativo

Ffe de Ffe de
Departamento: Departamento:
Asigente Coordinador de la
Adminigrativo de la Oficina Técnica del
Secretaria Colegio Académico
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4.1.1 Perfil del Puesto de Secretario General: Secretario(a) General Administrativo

Nombre del puesto

Secretario General: Secretario(a) General Administrativo

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar los programas que constituyan un apoyo firme a las actividades académicas,
mediante la administracion eficiente y eficaz de los recursos que fomenten e impulsen la calidad y mejora
continua en la prestacidon de servicios administrativos, cuidando la aplicaciéon y observancia de los
reglamentos y politicas que normen el que hacer administrativo de la institucién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 5 afios en la gestidn de proyectos académicos y/o administrativos.

Responsabilidades

Funciones

Cumplir con cada una de las competencias
enunciadas en el articulo 46 del Estatuto General
de la Universidad de Sonora.

Conducir las actividades administrativas generales
de la Universidad, excepto aquellas que el Rector o
este Estatuto asignen a otras instancias.

Administrar los sistemas de ingreso y registro
escolares.

Representar al Rector en las relaciones laborales
de la Universidad.

Promover y coordinar los programas generales
para el buen uso, mantenimiento y conservacion
de la planta fisica, los espacios de estudio y de
trabajo y demds recursos materiales de Ia
universidad.

Promover y coordinar los programas generales
para elevar la calidad y eficiencia de los servicios
administrativos de la Universidad.

Promover y coordinar los programas generales
para la generacién y captacién de recursos
econdmicos de la Universidad.

Certificar los documentos oficiales de la
Universidad que no correspondan a otras
instancias.
Firmar con el Rector las actas de examen
profesional.
Legalizar los documentos que acrediten

revalidaciones o equivalencias de los estudios
realizados en otras instituciones educativas,
nacionales o extranjeras, de acuerdo con el
reglamento respectivo.

Fungir como Secretario del Colegio Académico y
administrar la oficina técnica del mismo.

Certificar y publicar las informaciones del Colegio
Académico y las que correspondan a sus funciones
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Realizar las funciones y actividades que el Rector le
asigne por delegacién.

Ejercer las demas atribuciones que le confieran las
normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.2 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Asistente Administrativo de la Secretaria

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Asistente Administrativo de la Secretaria

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Coordinar la informacion de las direcciones adscritas a la Secretaria General Administrativa,
dependencias internas y regionales, asi como aukxiliar en las distintas actividades administrativas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses desarrollando actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Apoyar al Secretario (a) General Administrativo(a)
en la gestién administrativa de los recursos fisicos,
humanos y financieros de la dependencia.

Dar atencion a solicitudes de comunicacién a
través de los medios disponibles.

Brindar atencién a las personas que tengan
audiencia con el personal de la Secretaria.

Recibir, clasificar y turnar la correspondencia a las
areas que correspondan.

Realizar oficios, circulares, memorandums, etc.
solicitados por el titular de la Secretaria, asi como
efectuar sus entregas cuando se le solicite dentroy
fuera de la institucion.

Controlar y resguardar los documentos oficiales de
su competencia.

Elaborar las solicitudes de comisiones de salidas
(vidticos, boletos de avién, etc.), y recabar
posteriormente su comprobacion.

Recibir las ndminas quincenales, distribuir los
cheques cuando corresponda y recabar las firmas
de recibido.

Llevar el registro y control de contratos vy titulos
que son enviados para firma del titular de la
Secretaria.

Mantener y controlar la existencia de material de
oficina y otros materiales requeridos.

Gestion y control del fondo revolvente, asi como su
comprobacion.

Elaborar el presupuesto de la Secretaria General
Administrativa y del H. Colegio Académico.

Controlar el ejercicio presupuestal de la Secretaria

General Administrativa y del H. Colegio
Académico.
Controlar los recursos de examenes

extraordinarios ante los departamentos que los
requieran.
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Elaborar todos los tramites administrativos de la
Secretaria y el H. Colegio Académico.

Llevar el control de los pagos del auditor externo
de la institucion.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades
. Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
. Control administrativo = Autodesarrollo
. Organizacion = Nivel de dinamismo
" Orientacion al servicio =  Comunicacidn efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

=  Presupuestos

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.3 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Coordinador(a) de la Oficina Técnica del Colegio

Académico

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Coordinador(a) de la Oficina Técnica del

Colegio Académico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Apoyar en la coordinacidn y seguimiento de las actividades llevadas a cabo en la organizacion vy
planeacién del H. Colegio Académico, asi como las reuniones de las Comisiones Permanentes del Organo

Colegiado.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la coordinaciéon de las actividades
realizadas por el H. Colegio Académico, asi como
las Comisiones del Organo Colegiado.

Dar atencion y seguimiento a solicitudes de
comunicacion a través de los medios disponibles.

Apoyar en la gestion de las actividades inherentes
al H. Colegio Académico.

Apoyar en la coordinacion de las comisiones
nombradas por el H. Colegio Académico.

Dar atencidn y seguimiento acuerdos y
documentos que se generen en el seno del H.
Colegio Académico como:

o Acta de cada sesion,

o Dictdmenes de las

permanentes,

o Reglamentos,

o Convocatorias, entre otros.

comisiones

Presentar semestralmente un informe de
actividades del H. Colegio Académico para ser
consideradas en el informe anual de actividades
del Rector.

Gestionar la elaboracidn, revision y actualizacidn
de documentos

Apoyar en la elaboracidn de los documentos que se
generen en el seno del H. Colegio Académico
como:

o Acta de cada sesion,

o Dictdmenes de las

permanentes,

o Reglamentos,

o Convocatorias, entre otros.

comisiones

Apoyar en el control, elaboracion y/o actualizacién
de los documentos de aspecto administrativo.

Universidad de Sonora
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Controlar los documentos de  aspecto
administrativo.
Habilidades
. Planeacién funcional . Relaciones interpersonales
. Control administrativo . Autodesarrollo
. Organizacion . Nivel de dinamismo
" Orientacion al servicio . Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacion.
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office.

Formacion

=  Actualizacién en manejo de Microsoft Office.
= Sistema de gestion documental.

= Redaccidn de documentos oficiales.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2 Organigrama especifico de la Enlace y Seguimiento de Proyectos

Subdirector:
Regponsable de Enlace y
Seguimiento de
Proyectos

Xfe de Area: Xfe de Area: Asistente
Encargado(a) de de Comisiones
recepciéon documental Dictaminadoras

Xfe de Area: Auxiliar
Adminigrativo
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Secretaria General Administrativa

4.2.1 Perfil del Puesto de Subdirector: Responsable de Enlace y Seguimiento de Proyectos

Nombre del puesto

Subdirector: Responsable de Enlace y Seguimiento de Proyectos

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Apoyar al titular de la Secretaria General Administrativa en la coordinacién y seguimiento de las
actividades que coadyuven a la prestacidn de servicios administrativos que se ofrecen en la institucion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afo a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Apoyar al titular de la Secretaria en el

Atender las solicitudes de comunicacidon a través
de los medios que utiliza la Secretaria.

Brindar atencién al personal que acude a la
Secretaria para solicitar informacion.

Elaborar documentos ejecutivos en diversos
formatos.
Editar documentos, actas, acuerdos, tablas,

Ca rteles, entre otros.

Apoyar al titular de la Secretaria, en la elaboracién
o integracién de documentos, reportes e informes

seg.u‘imiento y realizacion de diversas requeridos.

solicitudes. Coadyuvar con la Coordinacion de Seguridad
Universitaria en la atencién y seguimiento a
solicitudes emitidas por la Secretaria General
Administrativa y cualquier otra dependencia de la
institucion.
Dar seguimiento administrativo a las actividades,
encomendadas por el titular de la Secretaria.
Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Habilidades

=  Planeacién funcional

= QOrganizacidn

= Comunicacién efectiva
= Trabajo en equipo

=  Control administrativo

=  QOrientacidn al servicio

= Sensibilidad a lineamientos
= |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo del Sistema Integral de Informacidon Administrativa (SIIA)
= Uso de las tecnologias de informacion y comunicaciéon

= Elaboracidn de documentos ejecutivos

Formacion

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

SRR =R

v

Pagina 17




Secretaria General Administrativa

= Actualizacién administrativa

=  Computacion, sistemas de cdmputo no especializados
=  Aspectos legales

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Auxiliar Administrativo

Nombre del puesto

Jefe de Area: Auxiliar Administrativo

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre de 2021

Propdsito

Apoyar en la realizacién de tareas administrativas y de oficina de la Secretaria.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del 4rea

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades de apoyo administrativo

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la realizacion de diversas
actividades administrativas y de oficina, que
coadyuven al desarrollo de las funciones de la
Secretaria.

Apoyar en la realizacién de diversas actividades
administrativas y de oficina.

Entregar oficios o documentos enviados por la
Secretaria, a las dependencias correspondientes.

Recoger en el drea de ndmina el paquete de
recibos de pago y entregarlo al responsable de su
distribucion.

Recoger en el area de Cajas de Tesoreria, los
diversos tipos de cheques y reembolsos emitidos a
la Secretaria General Administrativa.

Apoyar en la realizacién de diversas actividades
logisticas para el desarrollo de sesiones del Colegio
Académico.

Apoyar en la digitalizacién de documentos vy
normativa generada en todas las dareas de la
Secretaria General Administrativa.

Habilidades

=  QOrganizacidn

=  QOrientacién al servicio
= Trabajo en equipo

= |niciativa

=  Planeacién funcional

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Manejo de equipo de oficina
=  Conduccidon de automovil
= Mecdnica basica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Actualizacion administrativa

= Aspectos legales

=  Computacion, sistemas de cdmputo no especializados

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.3 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado(a) de recepcién documental

Nombre del puesto

Jefe de Area: Encargado(a) de recepcién documental

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre de 2021

Propdsito

Apoyar en la realizacidn y seguimiento de las actividades administrativas llevadas a cabo por la Secretaria

General Administrativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria.

Disciplina

A fin a las necesidades del area.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Mantener una comunicacién efectiva con las
diferentes instancias universitarias, usando para
ello todos los recursos tecnolégicos disponibles.

Atender las solicitudes de comunicacidon a través
de los medios que utiliza la Secretaria General
Administrativa

Atencidn telefdnica y/o presencial a la comunidad
universitaria y externa que requiere informacion.

Llevar el control documental de entrada y salida de
la Secretaria General Administrativa.

Enlace del sistema archivistico y gestion
documental institucional.
Recibir, registrar, digitalizar y turnar la

correspondencia que llega a la Rectoria.

Control del minutario de oficios de la Secretaria
General Administrativa .

Generar y llevar control de los oficios emitidos por
la Secretaria General Administrativa .

Coadyuvar a la Secretaria General Administrativa
en el seguimiento y realizacion de diversas
solicitudes.

Resguardar documentos oficiales, archivo general,
asi como sellos de Ia Secretaria General
Administrativa , que quede bajo su custodia por
motivo de sus funciones.

Apoyar y dar seguimiento a los asuntos que
correspondan a la Secretaria  General
Administrativa, relacionados con sus funciones.

Habilidades

=  Planeacién funcional

= Control administrativo
= QOrganizacidn

=  QOrientacién al servicio

= Relaciones interpersonales
= Nivel de dinamismo
= Comunicacidn efectiva

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Actualizaciones de sistema gestion documental
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.4 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Asistente de Comisiones Dictaminadoras

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Asistente de Comisiones Dictaminadoras

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Atender, organizar y controlar los procesos de recepcidn, elaboracidn y archivo de documentos
correspondientes a las Comisiones Dictaminadoras de Ingreso y Promocidn de la Unidad Regional Centro,
asi como de las solicitudes de promocidn académica via linea electrdnica (Sistema de Promociones

Académicas en Linea).

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracidn o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Controlar y distribuir la entrega oportuna de los
documentos emitidos por las Comisiones
Dictaminadoras de la Unidad Regional Centro.

Recibir la documentacién relativa a las solicitudes
de asignacion de nivel para el personal académico
de los distintos departamentos de la Unidad
Regional Centro.

Recibir por medio del Sistema de Promociones en
Linea las solicitudes de promocién de categoria y
nivel, por parte de los trabajadores académicos de
los distintos departamentos de la Unidades
Regional Centro.

Recibir las solicitudes de Nombramientos de
Representante por la Comisiéon Dictaminadora en
los diferentes concursos de Evaluacion curricular y
de Oposicién, de los Departamentos de la Unidad
Regional Centro.

Elaborar los dictdmenes de promocién y asignacion
de categoria y nivel, emitidos por las Comisiones
Dictaminadoras para los académicos de la Unidad
Regional Centro.

Llevar el control del flujo desde la recepcion hasta
la entrega final del documento emitido, de las
solicitudes de promocion, asignacion y de
nombramientos de representante.

Elaborar los citatorios, oficios, etc., derivados de
las Comisiones Dictaminadoras.

Llevar el control de los libros de actas.

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

Elaborar los Informes de Actividades de las
Comisiones Dictaminadoras, por semestre.

Asesorar a los integrantes de las Comisiones
Dictaminadoras, en el manejo del Sistema de

Asesoria al personal académicos que asi lo
soliciten, en cuanto a la integracién de sus
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Promociones en Linea y en la aplicaciéon de la | expedientes y cumplimiento de requisitos de
Normatividad. asignacion o promocion, de acuerdo a |la
Normatividad vigente.

Atender solicitudes por parte de los académicos
que desean promoverse, en lo que respecta a la
captura de su informacién, en el Sistema de
Promociones académicas en Linea.

Habilidades
= Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
=  Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacién = Nivel de dinamismo
= QOrientacidén al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Conocimiento de los distintos procesos relativos al ingreso y promocion de académicos en
la Universidad de Sonora

Formacion
= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Actualizacién administrativa
= Atencidn a usuarios
Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

Universidad de Sonora Pagina 24
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

Subdirector: Coordinador(a)
de Seguridad Universitaria

4.3 Organigrama especifico de la Coordinacion de Seguridad Universitaria

Coordinador
Administrativo:
Responsable de Bienesy
Noémina

Jefe Administrativo:
Auxiliar de Coordinacion
de Vigilancia

Jefe Administrativo:
Operador(a) del Sistema
de Video Vigilancia

Jefe Administrativo:
Auxiliar de Seguridad en
Proteccién Civil

Universidad de Sonora
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4.3.1 Perfil del Puesto de Subdirector: Coordinador(a) de Seguridad Universitaria

Nombre del puesto Subdirector: Coordinador(a) de Seguridad Universitaria

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar los procesos de seguridad y vigilancia en beneficio de la Comunidad
Universitaria, para la proteccion de las personas, sus bienes y el patrimonio institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral 1 afio a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Prever y difundir una serie de lineamientos y
recomendaciones para la creacién del programa de
prevencion del delito y de seguridad a
instalaciones.

Evaluar periédicamente al personal hasta
conformar un cuerpo de profesionales en materia
de seguridad y vigilancia institucional.

Acreditar el nivel de eficiencia en el desarrollo de
las tareas de proteccion civil institucional y el
sistema de vigilancia operativa de presencia
disuasiva.

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal bajo su responsabilidad,
para solicitarlas e implementarlas y participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacién que corresponda al drea de su
competencia.

Mantener un alto sentido de autoestima y
pertenencia con el personal para su
adiestramiento y  capacitacion con  su
equipamiento.

Solucionar en el dmbito de su competencia,
situaciones de conflicto, buscando la solucién mas
conveniente que beneficie a todos los
involucrados.

Proponer e implementar los sistemas de seguridad
que resulten pertinentes, asi como la supervisién
de su utilizacion, funcionamiento y conservacion.
Proporcionar con eficiencia al personal, las
herramientas y equipos necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

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

Realizar la aplicacién de politicas y lineamientos
existentes en materia de seguridad universitaria.

Promover programas de capacitacion para el
personal de la seguridad y vigilancia, asi como
programas de proteccién civil.

Promover entre el personal bajo su
responsabilidad, las condiciones de higiene y
seguridad requeridas en su area de trabajo.

Administrar y coordinar el desempefio de las
actividades del personal bajo su responsabilidad y
los servicios de seguridad institucional.

Supervisar eficientemente el uso adecuado de los
recursos de la coordinacidn
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Proponer y coordinar eficientemente la aplicacion
de sistemas de seguridad.

Coordinar los diversos servicios de seguridad que
de ellas dependan con actuaciones propias de
proteccion civil, en situaciones de emergencia,
catdstrofes o calamidad publica.

Asegurar la colaboracién de los servicios de
seguridad de la Institucién con las dependencias de
seguridad publica correspondientes.

Vigilar la observancia de la regulacion de seguridad
aplicable.

Realizar los analisis de situaciones de riesgo, asi
como la planificacion y programacion de las
actuaciones precisas para la disminucidn del nivel
de riesgo.

Participar activamente en la integracién del
programa de proteccién civil Institucional.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las actividades %
responsabilidades asignadas

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

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Habilidades

=  Pensamiento Estratégico
=  Control administrativo

= Sensibilidad a Cambios

= Enfoque a resultados

= Aptitud de Liderazgo

= (Capacidad Negociadora
= |niciativa

= Autoconfianza

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica
= Relaciones laborales

= Defensa personal

= Radiocomunicacién

= |nmovilizacion

=  Presentacidn de personas ante la autoridad externa.

=  Conduccidn de vehiculos de emergencia

= Uso de armas no letales

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

=  Primeros auxilios

=  Proteccidn civil

= Seguridad e higiene

=  Administracién de personal
=  Manejo de personal

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencidn a usuarios
=  Relaciones laborales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

Universidad de Sonora
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Responsable de Bienes y Nomina

Nombre del puesto Coordinador Administrativo: Responsable de Bienes y Nomina

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar el uso racional de los recursos humanos, econémicos y materiales, destinados
al area, asi como la prestacién de los servicios administrativos correspondientes; apoyar en la
administracién y coordinacion de los procesos de seguridad y vigilancia en beneficio de la Comunidad
Universitaria.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades Funciones

Vigilar la difusidn y aplicaciéon de las politicas y
procedimientos para la administracién de los
recursos humanos, materiales y de servicios que
establecen la normatividad correspondiente.
Participar y promover las politicas basicas en
materia de reclutamiento, seleccidn,
remuneraciéon, promocion,

Integrar oportunamente la elaboraciéon de las
néminas del pago de personal.

Mantener actualizada la plantilla de personal y la
némina del area, a través de la capacitacidn vy
operacion oportuna de las altas, bajas y cambios
en coordinacién con la Direccion de Recursos
Administrar y coordinar el uso racional de Humanos, de acuerdoa la legislacion vy
los recursos humanos, econdmicos y reglamentacion vigente.

materiales, destinados al area, asi como la Mantener actualizados los archivos y registros del
prestacion de los servicios administrativos personal del area, mediante la utilizacion de un
correspondientes. expediente Unico para cada trabajador, en el cual
se integren los documentos que acrediten la
situacion laboral de los mismos.

Llevar el control de incidencias del personal del
area, informando oportunamente al titular del
area, de todo caso que se genere fuera de la
norma.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de
esta.

Mantener y vigilar el inventario de bienes
asignados al personal integrante de la
coordinacion de seguridad.
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Optimizar los procesos administrativos . . s
. L o ., | Adiestramiento, capacitacion y desarrollo de los
de induccién, capacitacion, desarrollo y evaluacién . .
trabajadores del area.
del personal.
Habilidades

=  Planeacién funcional =  Comunicacion efectiva

=  Control administrativo = Trabajo en equipo

= QOrganizacién = Nivel de dinamismo

= Toma de Decisiones ® |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

Formacion

=  Primeros auxilios

= Proteccidn civil

= Seguridad e higiene

=  Administracién de personal

= Manejo de personal

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informaciéon de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Auxiliar de Coordinacidén de Vigilancia

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Auxiliar de Coordinacion de Vigilancia

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Supervisar los procesos de seguridad y vigilancia en beneficio de la Comunidad Universitaria, para la
proteccion de las personas, sus bienes y el patrimonio institucional, mediante el seguimiento y
cumplimiento de las actividades del personal de vigilancia, con el apoyo de la tecnologia disponible.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracidn o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Vigilar el cumplimiento de la
normatividad universitaria aplicable.

Proponer y coordinar eficientemente la aplicacion
de sistemas de seguridad.

Coadyuvar en la propuesta de los sistemas
de seguridad que resulten pertinentes, asi como la
supervisién de su utilizacion, funcionamiento vy
conservacién durante las actividades.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Brindar a atencién a la Comunidad Universitaria

Solucionar en el ambito de su
competencia, situaciones de conflicto, buscando la
solucion mas conveniente que beneficie a todos
los involucrados.

Ejecutar y coordinar los diversos servicios
de seguridad que de ellas dependan
con actuaciones propias de proteccion civil,
en situaciones de emergencia, catastrofes
o calamidad publica.

Brindar ayuda a la comunidad universitaria o al
publico en general que lo solicite.

Proporcionar formacién al personal bajo su mando.

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

Participar como instructor o facilitador para
participar en los procesos de formacién del
personal bajo su mando.

Coordinar y supervisar el
las actividades que realiza el
su responsabilidad.

desempeno de
personal bajo

Supervisar y verificar el correcto funcionamiento
de las instalaciones de la Universidad.

Detectar situaciones de riesgo y solicitar
los servicios de auxilio en caso de emergencia
y contingencias.

Coordinar las actividades que realizard el personal
bajo su responsabilidad durante su turno.
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las correspondientes dependencias de
seguridad publica, en situaciones especiales.
Recabar la suficiente informacién, para la toma de
decisiones y acciones efectivas para salvaguardar
la integridad fisica de los universitarios y proteger
las instalaciones, bienes y sistemas ante
situaciones especialestanto de fendmenos
perturbadores, sean deorigen natural o
provocados por el hombre.

Supervisar al personal y los servicios de seguridad
institucional.

Verificar que el personal de vigilancia se presente a
su servicio con el uniforme que lo identifica.
Verificar el correcto uso del equipo de apoyo movil.
Verificar que el personal atienda medidas de
seguridad tanto personal como sanitarias.

Promover entre el personal a su cargo,
las condiciones de higiene y seguridad requeridas
en su area de trabajo.

Habilidades
=  Planeacién funcional = (Capacidad negociadora
=  Control administrativo = Qrientacidn al servicio
= QOrganizacién = Nivel de dinamismo
=  Analisis de Problemas ® |niciativa

Capacidades técnicas
= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Defensa personal
= Radiocomunicacién
= Esposamiento y traslado de detenidos
=  Conduccidn de vehiculos de emergencia
= Uso de armas no letales
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Técnicas de seguridad y proteccidn de instalaciones
Formacién

=  Primeros auxilios

= Proteccion civil

= Seguridad e higiene

= Administracion de personal
= Manejo de personal

= Relaciones laborales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.
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= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

Universidad de Sonora Pagina 33
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

4.3.4 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Operador(a) del Sistema de Video Vigilancia

Jefe Administrativo: Operador(a) del Sistema de Video

Nombre del puesto Vigilancia

Fecha de

.. o 14 de septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Coadyuvar con el Jefe de Seccidn en los procesos de seguridad y vigilancia en beneficio de la comunidad
universitaria, para la proteccidén de las personas, sus bienes y el patrimonio institucional, mediante el
analisis y el uso de tecnologia.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion, Criminologia, Derecho o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Verificar el funcionamiento de los equipos, su
almacenamiento y avisar en caso de falla a su jefe
inmediato y al area de Soporte Técnico de la
Direccion de Informatica.

Operar la tecnologia disponible, aplicada a
la seguridad y vigilancia en apoyo a las actividades
del drea y su personal, paraprevenir actos
violentos y/o en algunos casos, desanimar a los
violentos o maleantes en sus actos de robo o
vandalismo.

Informar a su jefe inmediato acerca de
la programacion de servicios de
mantenimiento preventivo del Sistema de Video
Vigilancia (SVV).

Realizar el monitoreo del sistema durante
el horario de actividades, observando las diversas
areas del campus para detectar la problematica
interna recabando lainformacién para su
procesamiento y crear productos de inteligencia.

Crear el mapa referencial con la
informacidn obtenida a través de andlisis de
Mantener monitoreo permanente del campus, sistemas de videovigilancia.

reportando oportunamente al jefe inmediato o
auxiliar de coordinador cualquier anormalidad Informar  oportunamente los incidentes
que se presente. gue detecte para su atencion.

Llevar el registro electronico de cada uno de los
reportes atendidos

Registrar Y documentar eficientemente
los incidentes ocurridos.

En caso de algun reporte, efectuar analisis a los
videos y en caso de resultados, se informa al
coordinador de seguridad.
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Participar activamente para llevar el registro e
identificacion de zonas vulnerables, crimindgenas
y victimégenas.

Realizar analisis de ubicacidon y reubicacién de
camaras.

Coadyuvar en la identificacion de
zonas vulnerables, crimindgenas y victimdgenas.

Elaborar el registro e inventario de las camaras, asi
como su localizacidén.
Elaborar el registro y ubicacidon de servidores y

Mantener actualizado el inventario del equipo equipo de computo asignado al darea de
qgue conforman el sistema de video vigilancia y videovigilancia
ubicacion Mantener el resguardo del equipo de

capacitacion.
Solicitar la baja de equipo cuando este no sea

funcional.
Habilidades
=  Planeacién funcional = Comunicacion efectiva
= Enfoque a resultados = Trabajo en equipo
= QOrganizacién = Autodesarollo
=  Analisis de Problemas ® |niciativa

Capacidades técnicas
= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Seguridad publica
= Manejo de equipo especializado de video vigilancia
= Radiocomunicacién
= Técnica de entrevista

Formacion

=  Primeros auxilios

=  Proteccidn civil

= Seguridad e higiene

= Relaciones laborales

= Mediacién de conflictos

= Actualizacién en manejo de software de videovigilancia
= Edicidn de imagenes y videos

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.
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= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeiio de sus

funciones.
=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,

eficiente, eficaz y transparente.
=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus

politicas y lineamientos que estos designen.

Universidad de Sonora Pagina 36
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

4.3.5 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Auxiliar de Seguridad en Proteccion Civil

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Auxiliar de Seguridad en Proteccién Civil

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Establecer una coordinacion en materia de proteccién civil con los departamentos académicos y
administrativos, coadyuvar en la elaboracidn de sus programas internos de proteccion civil, planes de
contingencia, capacitacidn, practica de simulacros, asesoria y seguimiento a la normativa respectiva.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura o ingenieria

Disciplina

Administracidn o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Administrar el seguimiento de los programas
internos de proteccidn civil.

Coordinarse con los jefes de departamentos y jefes
de drea administrativa.

Revisar los programas internos de las diferentes
areas.

Evaluar el contenido de los programas internos de
proteccion civil.

Evaluar los programas internos de los

departamentos académicos y administrativos

Sefialar los riesgos internos y externos a quien
corresponda para la incorporacion a los programas
respectivos.

Promover la capacitacién de los brigadistas

Promover la cultura de proteccion civil a la
comunidad universitaria.

Seguimiento a los programas de capacitacién en la
materia

Coordinarse con las instituciones externas en
materia de proteccion civil.

Mantener actualizado al grupo de vigilantes en
atencion a las emergencias en materia de
proteccion civil.

Responder a las emergencias en materia de
proteccion civil institucional.

Coordinar la atencién de la emergencia de manera
interna.

Coordinar la atencién de la emergencia si esta es
rebasada con los grupos externos de atencidn a
emergencias.

Establecer el puesto de mando para el control de
emergencia en materia de proteccion civil.

Coordinar al grupo de atencion a las emergencias
integrado por vigilantes.

Sefialar en el momento de una emergencia las
actividades prioritarias de atencion.

Revisar de manera periddico del equipo para la
atencion de las emergencias con el que se cuenta.

Habilidades
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=  Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo

=  QOrganizacion = Nivel de dinamismo

=  QOrientacién al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
=  Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4 Organigrama especifico de la Archivo General Universitario

Subdirector: Subdirector(a)
de Archivo General
Universitario

Jefe de Area: Asistente
Administrativo

Jefe Administrativo:
Encargado(a) de apoyo
técnico y logistico

Coordinador Administrativo:
Coordinadora (o) Operativa
(o) de Unidades de
Correspondencia y Archivos
en Tramite

Jefe Administrativo:
Responsable Operativa (o)
de Archivo de Concentracion

Jefe de Area: Asistente
Técnico de Concentracidn

Universidad de Sonora
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4.4.1 Perfil de puesto de Subdirector: Subdirector(a) de Archivo General Universitario

Nombre del puesto Subdirector: Subdirector (a) de Archivo General Universitario

Fecha de

, e, 14 i 2021
elaboracién/actualizacion de Septiembre 20

Propdsito

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, asi como coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos,
para apoyar la gestién universitaria, facilitar el acceso a la informacién y la preservacion del patrimonio
documental de la Universidad de Sonora.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Disciplina Gestidon documental y Administracién de Archivos.
Experiencia Laboral 1 afio a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Elaborar, con la colaboracion de las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos,
los documentos normativos y operativos para el
Sistema Institucional de Archivos.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Fungir como secretaria técnica del Grupo
Coordinar la administracidon, elaboracién vy | Interdisciplinario de Gestién Documental.
aplicacion de politicas archivisticas de gestidn | Coordinar la operacidn de los archivos de tramite,
documental y administracidn de archivos, | concentracidn e histérico de acuerdo con la
encaminadas a la implementacién del Sistema | normatividad.

Institucional de Archivos. Coordinar la administracién de recursos humanos,
materiales, financieros y de infraestructura del
Archivo General Universitario.

Elaborary coordinar los programas de capacitacion
y asesorias en gestion documental 'y
administracién de archivos.

Asesorar en materia archivistica a la comunidad
universitaria y otras instituciones que lo soliciten.
Elaborar, con la colaboraciéon de las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Coordinar la elaboracién de Fichas técnicas de
valoracion documental.

Coordinar la elaboracion del Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones
en materia de organizacidon, valoracién vy
conservacién de archivos.

Coordinar los procesos de depuracion interna en
archivos de tramite.

Coordinar la elaboracidn y la actualizacién de los
instrumentos de control archivisticos en
coordinaciéon con las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicién
documental que realicen las areas operativas.
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Coordinar los comités de valoracién para la
seleccidn y valoracion documental en Archivo de
Concentracion.

Coordinar las  bajas  documentales

transferencias secundarias.

y/o

Coordinar el Sistema Automatizado de Gestidn
Documental y administracién de archivos para su
diseio, desarrollo y actualizacidn; asi como en la
gestién de documentos electrénicos

Coordinar el desarrollo, administracién vy
actualizacién del Sistema de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

Coordinar la Sistematizacion de los procesos
archivisticos y la digitalizacion de documentos.

Coordinar la gestion de documentos electrénicos.

destinadas a la
del  patrimonio

actividades
difusidn

Coordinar las
preservacion vy
documental.

Fungir como secretaria técnica del Consejo
Consultivo del Archivo Historico.

Coordinar el ingreso, incremento, organizacion y
descripcién de fondos y colecciones histdricas.

Coordinar la conservaciéon y preservacion del
patrimonio documental.

Coordinar el acceso y difusién del patrimonio
documental.

Representar al Archivo General Universitario y
vincular ante instancias interna y externas

Representar al Archivo General Universitario ante
redes internacionales, nacionales y estatales.

Participar en eventos académicos y culturales en
materia de archivos, transparencia y rendicidon de
cuentas.

Realizar convenios y contratos en materia de
archivos.

Disefiar y participar en programas de capacitacion
interna y externa en materia de gestidn
documental y administracién de archivos.

Brindar atencion a dependencias internas y
externas que soliciten informacién y servir de
enlace ante esas dependencias.

Ejercer las demas atribuciones que le confiere la
norma y disposiciones reglamentarias de la
Universidad

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Habilidades

=  Planeacién funcional

=  Control administrativo

= Sensibilidad a lineamientos
= QOrganizacion

= Trabajo en Equipo

=  QOrientacidn al Servicio
= Nivel de dinamismo

=  Auto-Desarrollo

Capacidades técnicas

= Especialista en Gestion Documental y Administracién de Archivos, archivistica y de historia

de la Universidad.

= Conocimientos de la normatividad de la Universidad de Sonora.

= Conocimiento sobre la gestion universitaria.

= Conocimientos de normatividad en materia de archivos, transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales, asi como la normatividad aplicable.
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= Administracion de proyectos, recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales
y de infraestructura.

= Conocimientos de valoracidn, conservacion y preservacién de documentos.

= Difusion y vinculacién.

= Manejo del Sistema Integral de Informacidn Administrativa (SIIA)

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft office

= Sistemas de informacidn

Formacion

= Especialidad en Gestion Documental y Administracidon de Archivos.
= Administracién, desarrollo organizacional y planeacidn estratégica
= Gestién de recursos

= Difusion y vinculacion

= Técnicas para la solucién de problemas

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

e Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislaciéon y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

e Resguardar la informacion de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

e Realizar la gestion documental y administracidn de archivos segun la normatividad aplicable.

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

e Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficaz, eficiente, y transparente.

e Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.2 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Asistente Técnico Administrativo.

Nombre del puesto Jefe de Area: Asistente Técnico Administrativo

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Apoyar a la administracién de recursos humanos, financieros, materiales y de infraestructura para el
buen funcionamiento de las dreas operativas de la Subdireccidon del Archivo General Universitario y
apoyar en los procesos de gestién documental del Sistema Institucional de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Disciplina Administracion o carrera afin.
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Colaborar en la elaboracién del programa
operativo anual y apoyar en la aplicacién del
ejercicio y control del presupuesto operativo
asignado.

Colaborar en los presupuestos de ingresos propios
y proyectos especiales, su ejercicio y control.

Recibir las ndminas quincenales y semanales del
personal del Archivo General Universitario,
distribuir, recabar firmas y entregar originales.

Realizar los tramites administrativos en el SIIA, su
control y seguimiento.
Gestion y control del fondo revolvente, asi como su

Coadyuvar en la administracion de recursos | cOmprobacion.
Colaborar en el control de inventario fisico de

bienes mueble asignados.

humanos, financieros, materiales y de
infraestructura

Supervisar y controlar que la infraestructura,
mobiliario y equipos del Archivo General
Universitario se mantengan en Optimas
condiciones.

Mantener y controlar la existencia de materiales e
insumos, asi como realizar las compras y gestionar
los trdmites correspondientes.

Dar atencion a las solicitudes de comunicacién a
través de los medios disponibles.

Identificar las necesidades de la Subdireccidn y
apoyar en la gestion de los recursos para su
desarrollo.
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Colaborar en el control y seguimiento de
correspondencia enviada y recibida.

Elaborar los documentos de archivo que se
requieran, llevar su control y seguimiento.

Integrar y organizar los expedientes del archivo de
tramite.

Coadyuvar en los procesos de gestion documental | Apoyar en la preparacion de la documentacion que
del Sistema Institucional de Archivos. haya perdido vigencia administrativa para su
depuracion interna y para transferencia primaria,
asi como elaboracién de inventario.

Colaborar con las areas en los procesos técnicos
archivisticos que se requiera.

Colaborar con la difusion del patrimonio
documental.

Elaborar reportes de actividades cuando sea

Ejercer las demas atribuciones que le confieran las requerido.

normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad. Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto que su jefe inmediato le solicite.

Habilidades
=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
=  Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacion = Nivel de dinamismo
= QOrientacién al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

= Normatividad Archivistica, de Transparencia, acceso a la Informacién publica y de
proteccion de datos personales, asi como la normatividad aplicable.

=  Conocimientos de Administracién y Contabilidad

=  Manejo del SIIA

= Conocimientos de procesos técnicos en archivos de tramite, archivo de concentracién,
archivo historico y difusion.

=  Conocimientos en valoracion documental.

= Conocimientos en conservacion y restauracion basica.

= Manejo de herramientas computacionales; Microsoft Office y de gestién documental.

Formacién
= Gestién documental y administracién de archivos.

= Administracién o Contabilidad.
= Calidad en el servicio y/o atencidn al cliente.

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,

consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la

dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.3 Perfil de Puesto de Jefe Administrativo: Encargado(a) de Apoyo Técnico y Logistico

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Encargado(a) de Apoyo Técnico y Logistico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Apoyar en la administracion de sistemas para la gestion documental y administracién de archivos, en el
apoyo técnico y logistico, a fin de contribuir con la organizacidn, descripcion, preservacién y difusién de
la informacion electrdnica de la Universidad de Sonora a cargo del Archivo General Universitario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura o Ingenieria

Disciplina

Ciencias computacionales, o carrera afin.
Diplomado en Gestién Documental y Administracion de Archivos.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la administracién y actualizaciéon del
sistema automatizado para la gestién documental
y administracion de archivos.

Configurar el sistema de gestién documental para
el uso efectivo de los usuarios y sus roles.

Supervisar los trabajos y los procedimientos parala
generacion, administracion, migracion de formatos
y reproduccién, para la preservacién de Ia
informacidn del patrimonio documental.

Realizar el apoyo técnico y logistico del Archivo
General Universitario.

Apoyar en areas del Archivo General Universitario
mediante métodos de control de calidad para
optimizacion de tiempo, espacio, y recursos que
integran al drea.

Supervisar el cumplimiento y desempefio de los
prestadores de servicio y practicas profesionales.

Capacitar, actualizar y supervisar al personal
adscrito al Archivo General Universitario sobre los
sistemas adecuados que se utilizan en la unidad
para que realicen en forma sistematica Ia
conversion del acervo documental a un formato
digital.

Disefar y proponer alternativas de soporte para
preservacion de documentos histéricos.

Elaborar y ejecutar los planes de contingencia
necesarios en caso de pérdida de informacidn.

Planear, organizar y aplicar los mecanismos de
control y seguridad necesarios para la salvaguarda
y custodia de la informacién de los equipos de
computo del Archivo General Universitario.

Apoyar la difusidn electrénica del quehacer del
Archivo General Universitario.

Administrar y actualizar el portal web.

Manejo de redes sociales propias del area, asi
como difusion electronica de eventos vy
actividades.

Elaborar plan de trabajo e informes y reportes
requeridos.

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 46



Secretaria General Administrativa

Ejercer las demas atribuciones que le confieran las . . .
. . . Realizar todas aquellas actividades inherentes al
normas y disposiciones reglamentarias de la e . .
. . puesto que su jefe inmediato le solicite.
Universidad.
Habilidades

=  Planeacién funcional = Trabajo en Equipo

=  Control administrativo =  QOrientacidn al Servicio

= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo

= QOrganizacién = Auto-Desarrollo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacion

= Manejo de programas de disefio

= Conocimientos de digitalizacion y microfilmaciéon de documentos

=  Administracion de sistemas computacionales

=  Conocimientos de administracidn de archivos y gestién documental
= Manejo de redes sociales

Formacién
= |ngenieria Industrial y de Sistemas
= Sistemas computacionales
= Calidad en el servicio
= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.4 Perfil de Puesto de Coordinador administrativo: Coordinadora (o) Operativa (o) de Unidades de

Correspondencia y Archivos en Tramite

Nombre del puesto

Coordinador administrativo: Coordinadora (o) Operativa (o) de
Unidades de Correspondencia y Archivos en Tramite

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Coadyuvar y asesorar a los responsables de las Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite en
los procesos archivisticos: recepcion, registro, seguimiento, integracion, organizacién, descripcién y
conservacién de expedientes, asi como contribuir en la capacitacidon y actualizacién en materia de
gestion documental y administracion de archivos, para la implementacidn del Sistema Institucional de

Archivos.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracidn Publica o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Contribuir en los procesos de gestion documental
de las areas de correspondencia y archivos de
tramite de la Universidad de Sonora.

Coadyuvar y asesorar a los responsables de las
areas de correspondencia y archivo de tramite en
la recepcién, registro, seguimiento, integracion,
organizacién, descripcion y conservacion de
expedientes de los archivos de tramite.

Colaborar en los programas de capacitacion vy
asesorias en gestién documental y administracion
de archivos.

Dar seguimiento a la elaboracion de los
diagndsticos de la situacion que guardan los
archivos de tramite.

Contribuir en
transferencias
Concentracion.

la preparacion técnica de las
primarias al  Archivo de

Supervisar la depuracidn interna de expedientes de
comprobaciéon administrativa inmediata y de
control interno, para la preparacion técnica de
transferencia primaria.

Coadyuvar en la elaboracidn y actualizacién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos en
coordinaciéon con las dreas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Participar en la actualizacion de las series
documentales del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Participar en la elaboracion de fichas técnicas de
valoracion documental.

Supervisar la elaboracién y actualizacién de las
Guias de archivo documental y de Inventarios
generales de tramite.
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Coadyuvar en los procesos de valoracién vy
disposicion documental que realicen las dreas
operativas.

Participar en el proceso de valoracion documental,
como miembro del Comité de Valoracion
Documental.

Colaborar en la elaboracidn y aplicacion de
politicas archivisticas de gestion documental vy
administracion de archivos encaminadas a la
implementacién del Sistema Institucional de
Archivos.

Participar en la elaboracién de documentos
normativos, operativos y en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Participar en la elaboracién de criterios especificos
y recomendaciones en materia de organizacion,
valoracion y conservacién de archivos.

Participar en las reuniones del Comité Institucional
Grupo Interdisciplinario de Gestién Documental y
Consejo Consultivo del Archivo Histérico.

Colaborar en el Sistema Automatizado de Gestién
Documental (SAGD), para su disefio, desarrollo y
actualizacién, asi como en la gestion de
documentos electrdnicos.

Participar en el desarrollo y automatizacién de los
procesos archivisticos de Correspondencia y
Archivo de Tramite.

Coadyuvar con las actividades destinadas a la
preservacion documental.

Participar en la conservacién del Patrimonio
Documental.

Ejercer las demas atribuciones que le confieran la
norma y disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Habilidades

=  Planeacion funcional

=  Control administrativo

=  Sensibilidad a lineamientos
= QOrganizacion

= Trabajo en Equipo

=  QOrientacion al Servicio
= Nivel de dinamismo

=  Auto-Desarrollo

Capacidades técnicas

= Conocimientos en Gestidon documental y administracion de archivos, archivistica y de

historia de la Universidad

= Nociones generales de Administracion Publica

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Normatividad en materia de archivos, transparencia, acceso a la informacidn y proteccién
de datos personales, asi como la normatividad aplicable

=  Conocimientos de valoracién documental

= Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

=  Especialidad en Gestidon Documental y Administracion de Archivos

= Administracion

= Habilidad para el manejo de base de datos

= Administracion de personal
=  Técnicas para solucion de problemas

= (Calidad en el servicio y/o atencioén al cliente

Politicas aplicables al puesto de trabajo

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 49



Secretaria General Administrativa

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,

consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la

dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.5 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Responsable Operativa (o) de Archivo de Concentracion

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Responsable Operativa (o) de Archivo de

Concentracion

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Coadyuvar en el desarrollo y funcionamiento del Archivo de Concentracidn con la finalidad de
resguardar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a la documentacion transferida, asi como
seleccionar y preparar la documentacién para el proceso de valoracidn documental para contribuir a la
mejora de la administracién universitaria y a la preservacién de la memoria institucional, como parte del

Sistema Institucional de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Administrativa o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la realizacion de las transferencias
primarias al Archivo de Concentracién.

Colaborar con los responsables de los archivos de
trdmite para la recepcién de las transferencias
primarias.

Cotejar y otorgar la signatura topografica a la
documentacion que es transferida y resguardada
en el Archivo de Concentracion.

Actualizar el control topografico.

Elaborar y actualizar el expediente clinico de cada
unidad productora de archivos.

Atender las solicitudes de informacién técnica y
normativa que requieren todas las instancias del
Sistema Institucional de Archivos.

Facilitar el servicio de préstamo de los expedientes
que obran en el Archivo de Concentracién a la
persona autorizada para consultarlos.

Controlar y actualizar la Bitdcora de Préstamo.

Integrar documentacion en devolucion.

los procesos de valoraciéon y
del Archivo de

Coadyuvar en
disposicion  documental
Concentracion

Supervisar la clasificacion documental de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y la aplicacién del Catdlogo de Disposicidn
Documental en el drea de procesos técnicos de
Archivo de Concentracidn.

Elaborar el calendario de caducidades e Identificar
series que hayan cumplido con su vigencia
documental, revisar inventarios elaborados en el
area de procesos técnicos y realizar tramite para la
seleccidn documental.

Disponer los documentos que seran transferidos al
Archivo Histdrico como Transferencias Secundarias

Disponer las bajas documentales con las unidades
productoras de la documentacion que se dara de
baja.

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 51



Secretaria General Administrativa

Elaborar expediente de valoracion documental.

Coadyuvar en la conservacion y preservacion de los | Gestionar la aplicacion de las medidas preventivas
documentos. y correctivas.

Participar en la elaboracién de documentos
normativos, operativos y en el Programa Anual de
Colaborar en la elaboracién y aplicacion de | Desarrollo Archivistico.

politicas archivisticas de gestion documental y | Participar en las reuniones del Comité Institucional
administracién de archivos encaminadas a la | Grupo Interdisciplinario de Gestién Documental y
implementaciéon del Sistema Institucional de | Consejo Consultivo del Archivo Histérico.
Archivos Participar en la elaboracién de criterios especificos
y recomendaciones en materia de organizacion,
valoracion y conservacién de archivos.

Contribuir en la actualizacion del personal dedicado a | Colaborar en el programa de capacitacion y
la archivistica, a la gestion documental vy | asesoria en gestion  documental vy
administracién de archivos. administracién de archivos.

Participar en la actualizacién de las series
Coadyuvar en la elaboracién y actualizaciéon de los | documentales del Cuadro General de
instrumentos de control archivisticos en coordinacion | Clasificacidn Archivistica.
con las dreas operativa del Sistema Institucional de | Participar en la elaboracién de fichas técnicas
Archivos. de valoracién documental para el Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

Colaborar en el Sistema Automatizado Gestidn
Documental (SAGD) para su disefio, desarrollo vy
actualizaciéon para la gestion de documentos
electrénicos.

Participar en la modernizacion y
automatizacidon de los procesos técnicos en
Archivo de Concentracion.

Ejercer las demas atribuciones que le confieran las | Elaborar informes y reportes requeridos.
normas Yy disposiciones reglamentarias de |Ia

Realizar todas aquellas actividades inherentes

Universidad e . -
al puesto que su jefe inmediato le solicite.
Habilidades
=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo
=  QOrganizacidn = Nivel de dinamismo
=  QOrientacién al servicio = Comunicacidn efectiva

Capacidades técnicas

=  Conocimientos en administracion de la documentacion en archivo de concentracion,
archivistica y de historia de la Universidad de Sonora.

= Conocimientos en valoracién documental.

= Conocimientos en conservacion y restauracion basica.

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

= Normatividad Archivistica, de Transparencia, acceso a la Informacién publica y de
proteccion de datos personales, asi como la normatividad aplicable.

= Manejo de herramientas computacionales; Microsoft Office.

Formacion
= Gestién documental y administracidon de archivos.
= Administracion en Archivos de Concentracion
= Calidad en el servicio y/o atencidn al cliente.
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.6 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Responsable Operativa (o) de Archivo Histérico

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Responsable Operativa (o) de Archivo

Historico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Organizar, conservar y difundir el patrimonio documental de la Universidad de Sonora, para preservar la
memoria universitaria, facilitar el acceso a la informacion, la difusién y la generacién del conocimiento,
como parte final del Sistema Institucional de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Historia o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

organizacion,
los fondos vy

Coordinar los procesos de
descripcién y preservacion de
colecciones historicas.

Supervisar la recepcion de las transferencias
secundarias, llevar a cabo su control y seguimiento.

Supervisar la recepcién de documentos de caracter
histérico que ingresan al Archivo Histérico a través
de donaciones, llevar su control y seguimiento.

Supervisar y apoyar la identificacion, clasificacidon y
ordenacion de fondos y colecciones documentales
histéricos.

Asegurar el control, localizacién y consulta de los

expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.

Elaborar instrumentos de consulta: guias,
inventarios y catdlogos de los fondos

documentales histéricos.

Gestionar la aplicacion de las medidas preventivas
y/o correctivas para la preservacion de los
documentos.

Apoyar en el disefio de bases de datos para facilitar
la busqueda y acceso a la informacion.

Coordinar la digitalizacion y microfilmacion de
documentos historicos.

Proporcionar el servicio de consulta, control de
registro de los wusuarios y de los fondos
consultados.

Elaborar y actualizar las politicas de consulta y
préstamo de los documentos histéricos en sala; y
vigilar su cumplimiento.

Apoyar a los alumnos universitarios y usuarios en
general en la busqueda de informacion para que
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elaboren sus
divulgacion.

trabajos de investigacién y

Difundir el patrimonio documental de Ia

Universidad de Sonora.

Implementar politicas y estrategias de difusién.

Disefar e implementar programas para divulgar el
patrimonio documental y desarrollar actividades
pedagdgicas para acercar a los estudiantes
universitarios a los archivos.

Organizar exposiciones fotograficas documentales.

Colaborar en la elaboracién y aplicacion de
politicas archivisticas de gestion documental y
administracion de archivos encaminadas a la
implementaciéon del Sistema institucional del
Archivos.

Participar en la elaboracién de documentos
normativos, operativos y en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Participar en la elaboracién de criterios especificos
y recomendaciones en materia de organizacion de
Archivos.

Participar en las reuniones del Comité Institucional
Grupo Interdisciplinario de Gestién Documental y
Consejo Consultivo del Archivo Histérico.

Participar en la actualizacién de series
documentales del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Participar en la elaboracion de fichas técnicas de
valoraciéon documental y el Catdlogo de Disposicién
Documental.

Ejercer las demds atribuciones que le confiere la
norma vy disposiciones reglamentarias de la
Universidad.

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Habilidades

=  Control administrativo
= QOrientacioén al servicio
= Trabajo en equipo

= Nivel de dinamismo

= QOrganizacion

= Relaciones Interpersonales
= |niciativa

= Pensamiento innovador

Capacidades técnicas

= Conocimientos de gestion documental y administracion de archivos

= Conocimientos sobre historia de la Universidad de Sonora y general.

= Conocimientos de la normatividad de la Universidad de Sonora

=  Conocimiento de la normatividad archivistica y transparencia y acceso a la informacion
= Conocimientos de valoracién documental

=  Conocimientos de conservacion y restauracion basica.

=  Conocimientos de digitalizacién y microfilmacién de documentos

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Gestién documental y administracidn de archivos.

=  Historia
= Administracion publica
= Calidad en el servicio

= Desarrollo de habilidades interpersonales
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= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.7 Perfil del Puesto Jefe de Area: Asistente Técnico de Concentracion

Nombre del puesto

Jefe de Area: Asistente Técnico de Concentracidn

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de Septiembre 2021

Propdsito

Coadyuvar en el desarrollo y funcionamiento del Archivo de Concentracidn con la finalidad de
resguardar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a la documentacidn transferida, asi como
seleccionar y preparar la documentacion para el proceso de valoracién documental para contribuir a la
mejora de la administracidn universitaria y a la preservacion de la memoria institucional, como parte del

Sistema Institucional de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administrativa o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la recepcién de las transferencias
primarias al Archivo de Concentracién.

Colaborar con el responsable de archivo de
concentracién para la recepcidn de las
transferencias primarias.

Apoyar en el cotejo de la documentacion que es
transferida al Archivo de Concentracion.

Apoyar servicios de préstamo y consulta aplicando
los procedimientos establecidos.

Apoyar el servicio de préstamo de los expedientes
gue obran en el Archivo de Concentracién a la
persona autorizada para consultarlos cuando sea
requerido.

Colaborar en
disposicion
Concentracion

los procesos de valoracion vy
documental del Archivo de

Clasificar la documentacién de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y la
aplicacion del Catdlogo de Disposicidn Documental
en el area de procesos técnicos de Archivo de
Concentracion.

Elaboracidn de inventarios documentales.

Apoyar con el proceso de las Transferencias
Secundarias al area de Archivo Histdrico.

Apoyar en el cotejo de inventarios de la
documentacion para bajas documentales.

Coadyuvar en la elaboracidn y actualizacién de los
instrumentos de control archivisticos en
coordinacién con las areas operativa del Sistema
Institucional de Archivos.

Participar en la actualizacion de las series
documentales del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Participar en la elaboracion de fichas técnicas de
valoracion documental para el Catdlogo de
Disposiciéon Documental.

Colaborar en el Sistema Automatizado Gestidn
Documental (SAGD) para su disefio, desarrollo y
actualizacién para la gestion de documentos
electrénicos.

Participar en la modernizacidén y automatizacion de
los procesos técnicos en Archivo de Concentracion

Colaborar en la conservacion y preservacion de los
documentos.

Apoyar en la aplicacién de las medidas preventivas
y correctivas.
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Ejercer las demas atribuciones que le confieran las | Elaborar informes y reportes requeridos.
normas y disposiciones reglamentarias de la | Realizar todas aquellas actividades inherentes al
Universidad puesto que su jefe inmediato le solicite.
Habilidades

=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales

= Control administrativo = Autodesarrollo

= QOrganizacion = Nivel de dinamismo

=  QOrientacion al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Conocimientos en administracién de la documentacién en archivo de concentracidn,
archivistica y de historia de la Universidad de Sonora.

=  Conocimientos en valoracién documental.

= Conocimientos en conservacién y restauracion basica.

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

= Normatividad Archivistica, de Transparencia, acceso a la Informacién publica y de
proteccion de datos personales, asi como la normatividad aplicable.

= Manejo de herramientas computacionales; Microsoft Office.

Formacion
= Gestién documental y administracién de archivos.
= Administracion en Archivos de Concentracion
= (Calidad en el servicio y/o atencidn al cliente.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.1 Organigrama especifico de la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

Subdirector: Subdirector
(a) de Serviciosde
Apoyo Académico

Jfe de Departamento:

Adminidrador(a) de
biblioteca digital

Jfe de Departamento:

Ffe de
Area:Encargado(a) de
Digitalizacién y Tesis

& Universidad de Sonora

SRR =R

v
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4.5.1.1 Perfil del Puesto de Subdirector: Subdirector (a) de Servicios de Apoyo Académico

Nombre del puesto

Subdirector: Subdirector (a) de Servicios de Apoyo Académico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Planificar, dirigir, implementar y evaluar los servicios de apoyo académico y administrativos, mediante
la administracidn 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 institucidn.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

1 afio a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

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

Coadyuvar con las dependencias académicas a la
actualizacion y ampliacién de los acervos
bibliograficos y hemerograficos, tanto en formato
impreso como electrdnico, que apoyen y faciliten
las actividades de docencia, investigacion y tutoria
tanto del personal académico como de estudiantes
de las diferentes areas del conocimiento.

Representar a la Universidad de Sonora en eventos
locales, estatales, regionales, nacionales e
internacionales relativos a las areas de trabajo de
la Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

Planear, dirigir, administrar, controlar y evaluar
los programas y areas de trabajo de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

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

Disponer de unainfraestructura de talleres graficos
que ofrezca a la comunidad universitaria servicios
de impresidn, pertinentes, de calidad y bajo costo,
que faciliten el desarrollo de sus funciones

académicas y/o administrativa.

Gestionar recursos que beneficien a las diferentes
areas de la Subdireccion.

Establecer, acorde a las dreas que conforman la
Subdireccién, vinculos con instituciones e
instancias gubernamentales y/o privadas, entre
otras, con el fin de promover la celebracion y
ejecucion de convenios, consorcios y programas
en los que participen los mismos, con el objeto de
ofrecer y recibir los beneficios de la cooperacion.
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Atender y participar en las comisiones

institucionales que le sean asignadas.

Proponer el presupuesto anual, acorde a las
necesidades del SIB, areas de apoyo de esta
Subdireccidn.

Administrar y coordinar el desempefio de las
actividades del personal bajo su responsabilidad y
la prestacion de los servicios.

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

Elaborar el plan de capacitacién anual y coordinar
la realizacion del mismo, contemplando, ademas,
el aseguramiento de las competencias del personal
involucrado en el Sistema de Gestién de Calidad.

Contar con personal capacitado y actualizado que
brinde orientacion y servicio de calidad a los
usuarios del Sistema Institucional Bibliotecario y
areas de apoyo.

Verificar y autorizar, las solicitudes de propuestas
de personal eventual que sustituya al personal de
base con licencias, permisos e incapacidades tanto
del SIB y areas de apoyo.

Habilidades

= Andlisis de Problemas
= QOrganizacion

= Enfoque en Resultados
= Enfoque a la Calidad

=  Aptitud de Liderazgo

= Capacidad Negociadora
= Autoconfianza

= Dominio de stress

Capacidades técnicas

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

= Uso de tecnologias de comunicacion

= Desarrollo de habilidades Interpersonales
= Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,

consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la

dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales

aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

Reglamento de Responsabilidades
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= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeiio de sus

funciones.
=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,

eficiente, eficaz y transparente.
=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus

politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.1.2 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Administrador (a) de Biblioteca Digital

Nombre del puesto Jefe de Departamento: Administrador (a) de Biblioteca Digital

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar los recursos de informacion en formato electrénico suscrito y/o generado por la
Universidad, asegurando el buen funcionamiento, acceso y su uso.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Carrera indistinta
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Administrar el acervo electronico en la sitio
electrénico de la Biblioteca Digital-Unison

Evaluar el contenido y pertinencia de los recursos
electrénicos adquiridos y/o asignados a la
institucion

Organizar estrategias para la promocidn y difusidn
del acervo bibliografico y servicios de Biblioteca
Digital-Unison.

Coadyuvar con el jefe de sistemas, el correcto
funcionamiento de Biblioteca Digital-Unison.
Formular proyectos para la difusion de Ia
produccién cientifica institucional y la mejora
continua de la Biblioteca Digital.

Mantener comunicacién constante con los
supervisores para el funcionamiento de las salas de
autoacceso a recursos electrénicos.

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

Administrar y promover el uso de licencias del
software de similitud, que verifica el grado de
similitud de los trabajos académicos.

Asignar licencias al personal Docente

Promover el uso de la Biblioteca Digital en la
comunidad académica.

Disefiar y/o actualizar programas de capacitacidn
presencial y/o en linea, para la comunidad
universitaria.

Crear cursos de capacitacién en Desarrollo de
habilidades informativas en los 3 niveles.
Desarrollar los materiales didacticos para los
cursos de capacitacion.

Impartir cursos tomando en cuenta los 3
elementos: Preparar la sesion de cursos, Conducir

Gestionar los recursos de informacidon adquiridos
por la Institucién
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los cursos de capacitacion y Evaluar los cursos de
capacitacidn

Compilar estadisticas de uso de los Recursos de
Informaciéon adquiridos por la Universidad de
Sonora, para la generacion de informes y toma de
decisiones.

Administrar contrasenas de las herramientas
estadisticas de los recursos contratados

Recoleccidon de datos estadisticos de los recursos
electronicos

Analisis de uso respecto al afio anterior.

Elaborar informes y reportes requeridos

Analisis de costo beneficio de los recursos de
informacidn para la toma de decisiones.

Compilar la informacién bibliografica,
herramientas y servicios del Sistema Institucional
Bibliotecarios para los programas de posgrado en
la renovacion o ingreso al Padréon del Programa
Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC)

Analizar el contenido, herramientas y servicios
para los programas de posgrado que lo solicite.

Analizar los REACTIs indizados en el Repositorio
Institucional para cada programa de Posgrado

Compilar el informe final

Analizar el Indicador de visibilidad o impacto del
Personal Docente de la Universidad para la
evaluacidn del rubro 1.2.2.7 de PEDPD

Formular la busqueda de indicadores de
visibilidad o impacto.

Analizar los resultados obtenidos a los
presentados en la plataforma de PEDPD

Evaluar los contenidos presentados en la
plataforma de PEDPD

Analizar el Indicador de produccién del Personal
Docente de la Universidad para la evaluacion del
PCD en fondo extraordinario

Formular la busqueda de indicadores de
Produccidn Cientifica

Analizar la produccién de los ultimos 3 afios

Administrar el Repositorio Institucional UNISON
(CRIS-UNISON)

Asegurar el buen funcionamiento del RI-UNISON

Planear el desarrollo del CRIS-UNISON

Asegurar la interoperabilidad con el Repositorio
Nacional

Coadyuvar con los coordinadores de programas
de posgrado e Investigadores, la produccion
académica de acceso abierto para integrarla en el
RI-UNISON

Coordinar con los editores de revistas UNISON, las
actualizaciones de volimenes en la Plataforma
CRIS-UNISON

Coordinar con Editorial UNISON, los libros de
acceso abierto para la integracion en la
plataforma.

Administrar los contenidos del Portal de Catalogos
de Revistas Indizadas y Editoriales para Libros
aprobados por el H. Colegio Académico.

Actualizar los contenidos anualmente, segun los
catdlogos seleccionados para la integracion del
portal.

Modificar los contenidos del portal, que el H.
Colegio, Secretaria Administrativa y/o Secretaria
Académica demande.
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Coadyuvar con Subdireccion de Ingreso y
Promocion Del Personal Académico, lo referente a
publicaciones en revistas no indizadas en el portal

Coordinar la actualizacidon de las Revistas de la | Verificar la periodicidad de las revistas
Institucidn de acuerdo a la periodicidad declarada | Actualizar la informacion y/o articulos de las

en la Base de datos Dialnet Revistas en la Base de Datos Dialnet
Habilidades
=  Planeacién funcional ® |niciativa
=  QOrganizacion = Nivel de dinamismo
=  Pensamiento innovador = Desarrollo de talento
= Enfoque a la calidad =  QOrientacidn al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales

= Uso de tecnologias de comunicacion

= Administracién de recursos de informacion

= Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

Formacion

= Actualizacidon Administrativa

= Planeacion Estratégica

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Actualizacidn en manejo de software especializado
= Cursos relacionados con el drea

=  Técnicas didacticas

= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacion de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.1.3 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Coordinador(a) Administrativo del Sistema

Institucional Bibliotecario

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Coordinador(a) Administrativo del Sistema

Institucional Bibliotecario

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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 Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional
Responsabilidades Funciones
Elaborar el presupuesto anual de la

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

Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico,
asi como la distribucién y transferencia de los
recursos.

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.

Elaborar informes solicitados por la Subdireccion
y las diferentes instancias.

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

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

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

Administrar el fondo fijo de caja de Ia
Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico.

En coordinacidn con el Area de Mantenimiento,
dar atencién y seguimiento a los requerimientos
y servicios de las dreas de apoyo académico.

Elaborar informes y reportes requeridos.
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Habilidades
= Qrientacién al servicio = Dominio de stress
= QOrganizacién = Trabajo en equipo
=  Control administrativo = Comunicacion efectiva
= Enfoque ala calidad = Auto confianza

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Ley de impuestos

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

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Computacion, sistemas de cémputo no
especializados

Desarrollo de habilidades interpersonales
Asuntos laborales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.1.4 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado (a) de Digitalizacion de Tesis

Nombre del puesto

Jefe de Area: Encargado (a) de Digitalizacion de Tesis

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Administracion

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses desarrollando funciones afines al puesto.

Responsabilidades

Funciones

Realizar el proceso de transformacidon de los
documentos analégicos y objetos fisicos en digital,
para la incursién en el Repositorio Institucional
(CRIS_UNISON)

Verificar el contenido y estado de los documentos
seleccionados

Reportar al Administrador de Biblioteca Digital, al
presentar problemas con la legibilidad de los
documentos.

Realizar el proceso de digitalizaciéon

Reportar al Administrador de Biblioteca Digital, el
material que se ha digitalizado, para la integracion
al Repositorio Institucional (CRIS_UNISON).

Verificar la disponibilidad de las tesis en la
plataforma del Repositorio  Institucional
(CRIS_UNISON).

Elaborar informesy reportes requeridos.

Habilidades

= QOrganizacion
= Sensibilidad al cambio
=  Comunicacion efectiva

= Trabajo en equipo
=  Autodesarrollo
= |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office, Acrobat profesional, hardware

y software de escéner
= Busqueda en la plataforma DspaceCRIS

Formacion

= Computacion, sistemas de coémputo
= Administracién de archivo
= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.2 Organigrama especifico de la Coordinacion de Servicios de Apoyo Administrativos

Administr ativos
Coordinador . Coordinador
Administrativo: Jefe de Seccion: Administrativo:
Jfe(a) de Talleres
Responsable de e Jefe(a) de
S Gréficos .
Credencializacion Corregpondencia
Coordinador
Administrativo:
Invegigador(a)
Andiga de Taleres
Gréficos
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4.5.2.1 Perfil del Puesto de Jefe de departamento: Coordinador (a) de Servicios de Apoyo

Administrativo

Nombre del puesto

Jefe de departamento: Coordinador(a) de Servicios de Apoyo

Administrativo

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propésito
Atender oportuna y eficazmente los aspectos administrativos de las areas de Talleres Graficos,
Correspondencia y Credenciales, buscando la optimizacion de los recursos disponibles para el buen

funcionamiento de esas areas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Administrar y coordinar, con los encargados de las
areas de Talleres Graficos, Correspondencia vy
Credenciales, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales
como: Reglamento de  Responsabilidades
Administrativas, asi como normas estatales vy
federales.

Funciones
Atender las necesidades solicitadas por los
encargados de dreas de Talleres Graficos,

Correspondencia y Credenciales, para el desarrollo
de las actividades propias de cada area.

Ejecutar y supervisar que los reportes mensuales
correspondientes a los servicios de Talleres
Graficos y Correspondencia sean acreditados en la
Contraloria General.

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

Realizar, atender y dar seguimiento a los tramites
generados por los movimientos de mobiliario y
equipo de las dareas de Talleres Graficos,
Correspondencia y Credenciales ante el area de
Bienes y Patrimonio.

Resguardar la informacion de caracter personal,
reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales, fisicos y/o electrdnicos, a
gue tenga acceso.

Entregar los recibos de pago correspondientes a la
nomina al personal adscrito al area de Talleres
Gréficos y Correspondencia.

Supervisar y conciliar los ingresos generados por
las areas de Talleres Graficos y Credenciales ante la
Tesoreria General.

Apoyo al control y manejo de fondo fijo de caja del
area de Talleres Graficos y Correspondencia.

Apoyo al control y seguimiento de los ingresos
generados en las bibliotecas que otorgan el
servicio de fotocopiado.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al
puesto, que le sean solicitadas por la Subdireccion
de Servicios de Apoyo Académico.
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Habilidades
=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
=  Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacion = Nivel de dinamismo
=  QOrientacién al servicio = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.2.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Responsable de Credencializacion

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Responsable de Credencializacién

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y proveer el servicio de credencializacién y resello a todos los miembros de la comunidad
universitaria para que estos tengan acceso a los diferentes servicios que se brindan en la institucion y/o
a las actividades culturales, deportivas o social que se determinen.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracidn o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

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

Mantener un espacio agradable y funcional del
area de credenciales para que este sea un lugar
agradable y seguro para el usuario.

Mantener el equipo de credencializacién en
Optimas condiciones para que brinden un trabajo
Optimo.

Capacitar y motivar al personal a mi cargo para que
brinde un mejor servicio de calidad al usuario.

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

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

Disefiar estrategias semestrales para que el resello
y/o validacién de la credencial se efectué
oportunamente.

Mantener un registro y control de las credenciales
con acceso a los estacionamientos que son
otorgadas por la Direccidn de Infraestructura.

Coordinar los mdédulos de credenciales que se
encuentran en los diferentes campus de Ia
institucion.

Administrar y coordinar el proceso de toma de
fotografia e impresion de credenciales a los
aspirantes a ingresar a la institucion.

Coordinar la toma de fotografia durante la
aplicacion del examen de admision a los aspirantes
a ingresar a la institucion.

Coordinar la impresion de las credenciales de los
estudiantes de nuevo ingreso.

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

Coordinar con la subdireccién de apoyo académico
y la Direccidon de nuevas tecnologias, la correcta
actualizacién de las bases de datos.

Coordinar con la Subdireccion de escuelas
incorporadas, la oportuna entrega de la base de
datos para la elaboracion de las credenciales.

Gestionar proyectos especiales

Planificacidn y desarrollo del Proyecto.

Desarrollo e implementacién del Proyecto.
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Habilidades
= Andlisis de problemas = Toma de decisiones
= Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacion = Trabajo en equipo
=  QOrientacién al servicio = |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Conocimiento y manejo del SIIA, SIIA Web y del sistema RIB

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo de herramientas especiales de trabajo correspondientes al area.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Manejo de bases de datos

= Manejo y reparacion de equipo especializado
=  Atencidn a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.2.3 Perfil del Puesto de Jefe de Seccion: Jefe(a) de Talleres Graficos

Nombre del puesto

Jefe de Seccidn: Jefe(a) de Talleres Graficos

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

de impresion.

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

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

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

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 adquisicidn en su
caso, de materiales y equipos de impresion.

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

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

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

Supervisar el proceso de los trabajos asignados.

Prever el dptimo funcionamiento del equipo,
maquinaria.

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

Proponer mejoras para el desarrollo integral del
Taller.

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacidn 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.

Identificar las necesidades del drea 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 subdireccion
solicite.
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Habilidades
=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
=  Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacion = Nivel de dinamismo
=  QOrientacién al servicio = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.2.4 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Jefe(a) de Correspondencia

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Jefe(a) de Correspondencia

Fecha de elaboracién/actualizacién

14 de septiembre 2021

Propdésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion publica o carrera a fin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

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

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

Realizar convenios y/o contratos con compafiias externas encargadas
de envios, considerando la calidad, oportunidad y costo pos 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 institucidn,
como aquella que se envia al exterior.

Mantener una constante comunicacién sobre los servicios que se
presta el drea con las instancias usuarias, a través del software
disefiado para ellos.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal.

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

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

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

Habilidades

=  Planeacién funcional

=  Control administrativo
=  QOrganizacion

=  QOrientacidn al servicio

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

= Comunicacidn efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion
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Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
=  Atencién a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn, consignadas ya
sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la dependencia en cuestién, se
deberd vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades Administrativas
de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en documentos
oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus funciones de acuerdo
con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracién responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus politicas y
lineamientos que estos designen.
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4.5.2.5 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Investigador(a) Analista de Talleres

Graficos.

Nombre del puesto

Investigador Analista: Investigador(a) Analista de Talleres

Graficos

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Coordinar en forma oportuna y eficaz las solicitudes de impresidon, ademas de dar mantenimiento

al equipo y maquinaria de imprenta

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracidn o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Atender y dar seguimiento permanente a los

Recibir las diferentes érdenes de trabajo que
llegan a la imprenta.

Distribuir las ordenes de trabajo y los

servicios de impresidon, reprografia que . . e .
) ’ T materiales, insumos y las especificaciones para
demandela comunidad universitaria. . .
la elaboracidn del impreso.
Supervisiéon de la calidad de los trabajos en las
diferentes etapas del proceso.
Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo
al equipo y maquinaria de imprenta.
Revisar con el jefe de taller y llevar un control de
materiales, herramientas y accesorios de Ia
maquinaria.
Coordinar el  funcionamiento de la | Brindar capacitacién vy adiestramiento al
infraestructura, mobiliario, equipo e | personal para el uso adecuado de la maquinaria
informacién, asi como el desempefio de las | Y €QUIPO a su cargo.
actividades del personal bajo su | Participar activamente en las actividades de
responsabilidad capacitacién y actualizacidon 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
Subdireccidn le solicite.
Habilidades
= Planeacion funcional » Organizacion
= Control administrativo L .
o =  Comunicacion efectiva
= QOrganizacién
= Qrientacién al servicio " Autodesarrollo
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Capacidades técnicas

= Conocimiento y manejo de equipos especializados de impresion.
= Conocimiento de los Sistemas Computaciones de Disefio Grafico.
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
=  Cursos relacionados con el drea

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacion de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracién
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.3 Organigrama especifico de la Recepcion de Material Bibliografico

Jefe de Departamento:
Jefe(a) de Recepcion de
Material Bibliogréfico

Coordinador Adminigrativo:
Coordinador(a) de Recepcion
de Materia Bibliografico

Jefe de Area: Encargado (a)
Administrativo

Universidad de Sonora Pagina 81
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

4.5.3.1 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Jefe (a) de Recepcion de Material Bibliografico

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Jefe(a) de Recepcion de Material

Bibliografico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz la adquisicién y recepcién de acervo bibliografico

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion, ingenieria Industrial o carreras afines.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

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

Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal a cargo

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

Seguimiento de los trdmites en las diferentes
etapas del proceso (Direccidén de adquisiciones e
Infraestructura, Contraloria y Tesoreria)

Solicitar a la Direccion de Adquisiciones e
Infraestructura la actualizacion del padrén de
proveedores de material bibliografico, ya sean
altas o bajas, asi como su efectividad.

Elaboracién de informes y reportes requeridos por
las diferentes areas

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

Gestionar la compra de acervo bibliografico
mediante adjudicacién directa, licitacién, 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. Asi como
enviar el comunicado al inicio de al afio.

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

Solicitar la cotizacion de recursos electrénicos y de
publicaciones periddicas impresas.

Dar seguimiento e informacidn a los usuarios sobre
el proceso de compra en atencidn a las solicitudes.

Comunicar y retroalimentar a los proveedores
sobre el seguimiento de la compra y recepcién de
material bibliografico.
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Coordinar y controlar el pago a proveedores.

Gestionar la comprobacién del gasto y verificar que
ésta se efectué dentro de los periodos definidos
por las politicas presupuestales de la Universidad
de Sonora

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

Solicitar en tiempo y forma, los recursos necesarios
para el buen funcionamiento del area.

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 sea requerido.

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

Detectar la informacidon tanto de proveedores,
personal o de los procesos de compras que
requieran de confidencialidad y se resguarde la
misma, paras diferentes dependencias.

Habilidades

= Planeacion funcional

=  Control administrativo
= |niciativa

=  Dominio del estrés

= Comunicacion efectiva
=  Andlisis de problemas
= Aptitud de liderazgo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracidon de recursos

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacion

= Manejo del Sistema Integral de Informacidon Administrativa (SIIA)

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencién a usuarios
= Actualizacidn de impuestos
= Asuntos laborales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,

consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se deberad vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas

en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades

Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales

aplicables.

= Resguardar la informacion de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

sus funciones.
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Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.3.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Coordinador (a) de Recepciéon de Material
Bibliografico.

Coordinador Administrativo: Coordinador (a) de Recepcién de

Nombre del puesto Material Bibliografico

Fecha de

.. o 14 de septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Gestionar las solicitudes de cotizacién de acervo bibliografico realizadas por las diferentes unidades
académicas y administrativas

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o carreras afines.
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades Funciones

Brindar al usuario informacion sobre el proceso de
compra de acervo: durante las diferentes etapas,
formatos requeridos, requisitos y normatividad.
Recibir y verificar la solicitud de cotizacion de
compra

Asignar y registrar el folio de la solicitud de compra
Enviar al proveedor la solicitud de compra para su
cotizacion.

Enviar la cotizacion al drea solicitante para su
revision

Administrar y coordinar las solicitudes de | Solicitar la actualizacién de la cotizacién cuando
cotizacidn de acervo bibliografico sea requerido por el usuario o bien, por el jefe
inmediato

Revisar la requisicion, que coincida con la
cotizacion enviada por el proveedor y aprobada
por el area solicitante

Brindar asesoria adecuada y oportuna a los
usuarios, referente a la elaboracién de
requisiciones y solicitudes de cotizacion

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

Elaboracién de informes y reportes requeridos por
las diferentes direcciones.

Asegurar el cumplimiento del proceso Participar activamente en las actividades de
capacitas y/o actualizacion que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido

Habilidades
=  Planeacién funcional = Dominio del estrés
= Enfoque a resultados = Comunicacion efectiva
= Control administrativo = Trabajo en equipo
= QOrganizacion
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®* |niciativa

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
=  Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

Formacion

Administracién de recursos
Asuntos laborales
Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacidon y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

Universidad de Sonora Pagina 86
Administracion Institucional 2021-2025



Secretaria General Administrativa

4.5.3.3 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado(a) Administrativo

Nombre del puesto

Jefe de Area: Encargado(a) Administrativo

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carreras afines.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Asegurar que la recepcién y pago de acervo
bibliografico se lleve a cabo de manera eficiente y
oportuna

Verificar la recepcién de los 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

Capturar la informacién correspondiente en el
programa SIIA a las etapas lll: Recepcion de
Material Bibliografico (cambio de estatus, captura
de factura, fecha, bitacora del pedido) y IV: en el
proceso del Sistema Bibliotecario (cambio de
estatus)

Entrega de pedidos de compra a proveedores
nacionales y extranjeros

Realizar los pagos a proveedores: Locales y

nacionales (entrega de contra recibo)

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

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

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

Brindar atencion por diferentes medios a los
proveedores

Asegurar el cumplimiento del proceso

Elaboracién de informes y reportes requeridos por
las diferentes direcciones.

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

Comunicacidn efectiva
Trabajo en equipo
Iniciativa

=  Planeacién funcional

= Enfoque a resultados
=  Control administrativo
= QOrganizacion

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

=  Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)
= Manejo de paquetes contables

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria
= Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria (RIB)

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestién documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.4 Organigrama especifico de la Recepcidon de Material Bibliografico

Jefe Adminigrativo:
Jefe(a) de Ehcuadernacion
y Colocacion de Sensores
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4.5.4.1 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Jefe(a) de Encuadernacion y Colocacion de Sensores

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Jefe(a) de Encuadernacién y Colocacién de

Sensores

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

bibliografico se encuentre
Comunidad Universitaria.

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

Especificaciones del puesto

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

Escolaridad Carrera Técnica
Disciplina Afin a las necesidades del area
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.
Responsabilidades Funciones
Recibir y validar los materiales de nueva

adquisicion y/o donacion, provenientes del area de
Recepcidon de Material Bibliogréfico.

Distribuir al personal, los materiales de nueva
adquisicion y/o donacion, para colocacion de
guardas y sensores.

Distribuir al personal, los materiales que requieran
encuadernacion.

Atender en tiempo y forma los requerimientos del
Sistema Institucional Bibliotecario (SIB) en relacion
a la encuadernacién y colocacion de sensores en el
acervo bibliografico.

Revisar y registrar los libros ya con sensores, con
guarda y/o encuadernados.

Enviar libros terminados al area de Analisis

Bibliografico.

Llevar el control de equipo, herramientas y
materiales.

Habilidades

= QOrganizacidn

= Enfoque a la calidad
= Trabajo en equipo

= Iniciativa

=  Comunicacién efectiva
= Aptitud de liderazgo
= Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Encuadernacion, tipos de costuras de libros
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Relaciones laborales
= Capacitacion y desarrollo
= Manejo de personal

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeiio de sus
funciones.
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4.5.5.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de Bibliotecas

Nombre del puesto Coordinador Administrativo: Supervisor(a) de bibliotecas

Fecha de

.. L 14 de septiembre 2021
elaboracién/actualizacion Pt

Propdsito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacion de los
servicios bibliotecarios.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Indistinta
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

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

Verificar se cumplan los requisitos y caracteristicas
en la prestacién de servicios bibliotecarios del SGC.
Controlar y supervisar los eventos académicos
programados en los diferentes espacios de la
biblioteca.

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

Administrar y coordinar el funcionamiento de la
biblioteca.

Supervisar que el personal cumpla sus horarios y
funciones. Brindando asesoria permanente y
evaluandolo durante el desempefio de las
actividades programadas.

Realizar con el Encargado de fotocopiado y/o

Coordinador de Servicios de Apoyo Admvo, el corte
Administrar Yy coordinar las actividades del de caja % verificar que coincida con el reporte de

personal. que se genera en la RIB.

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 area de su
competencia, cuando le sea requerido.

Dar a conocer, mediante la exposicidon fisica,

resefias y/o notificaciones electrdnicas las nuevas
Mantener la comunicacién con coordinadores de

) adquisiciones  bibliograficas a  profesores,
programa educativos y alumnos.

investigadores y estudiantes de la Institucion,
segun el programa educativo que corresponda.
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Mantener actualizada la informacidon publicada en
la pagina web de bibliotecas. Asi como, atender las
sugerencias y comentarios que lleguen a través de
este medio y el buzén fisico.
sugerencias bibliogréficas, y en caso necesario,

Evaluar las

solicitar la cotizacién para su posible adquisicién,
previa autorizacién de las partes competentes.

Organizar los cursos de formaciéon de usuarios y
mantener la informacién actualizada.

Verificar constantemente con los coordinadores de
los programas educativos la  bibliografia
recomendada en los planes de estudios. Enviando
el reporte de existencia de bibliografia basica por
PE.

Mantener y resguardar el material bibliografico.

Realizar inventario fisico del acervo bibliografico.
Revisar y dar seguimiento a los resultados.

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

Habilidades

=  Planeacién funcional

=  Control administrativo
= Andlisis de problemas
= QOrganizacion

=  Aptitud de liderazgo

= Comunicacion efectiva
= Nivel de dinamismo

= |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Contrato Colectivo del trabajo

= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office Uso y manejo de tecnologias

de informacion

= Usoy manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital

Formacion

=  Computacion, sistemas de cdmputo no especializados.

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Usoy manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
= Nociones en Administracion y manejo de personal

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales

aplicables.

Reglamento de Responsabilidades

Universidad de Sonora
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= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.5.2 Perfil del Puesto de Jefe administrativo: Encargado(a) de CAIDIV

Nombre del puesto

Jefe administrativo: Encargado(a) de CAIDIV

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacién de los
servicios del Centro de Acceso a la Informacidn para personas con Discapacidad Visual (CAIDIV), adscrito

al Sistema Institucional Bibliotecario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ciencias Sociales, de preferencia Psicologia o educacién Especial

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del CAIDIV.

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

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacién del personal a su cargo, asi como
prestadores de servicio social, para solicitarlas
e implementarlas.

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

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios del
area

Brindar capacitacion y/o asesoria a los usuarios del
CAIDIV cuando estos lo requieran.

Proporcionar al usuario el servicio de acceso y
recuperacion de informacion a través del equipo y
software especializado disponibles en el drea

Llevar a cabo, a solicitud de los diferentes

programas educativos o los usuarios, la

digitalizacidn y/o impresion de textos en el
programa requerido por los mismos.

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

Participar semestralmente o cuando sea necesario
en la formacidn de usuarios, con una exposicidn
referente a los servicios que ofrece el Centro

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

Habilidades

=  Planeacién funcional

= Control administrativo
= QOrganizacion

= QOrientacién al servicio

=  Comunicacién efectiva
=  Autodesarrollo
= Nivel de dinamismo

Universidad de Sonora
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Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

Computacioén, 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.
= Cursos relacionados con el area.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.5.3 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Encargado (a) de CAIDIV

Nombre del puesto

Jefe de drea: Encargado (a) de CAIDIV

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacién de los
servicios del Centro de Acceso a la Informacidn para personas con Discapacidad Visual (CAIDIV), adscrito

al Sistema Institucional Bibliotecario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ciencias Sociales, de preferencia Psicologia o educacién Especial

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del CAIDIV.

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

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitacion del personal a su cargo, asi como
prestadores de servicio social, para solicitarlas
e implementarlas.

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

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios del
area

Brindar capacitacion y/o asesoria a los usuarios del
CAIDIV cuando estos lo requieran.

Proporcionar al usuario el servicio de acceso y
recuperacion de informacion a través del equipo y
software especializado disponibles en el drea

Llevar a cabo, a solicitud de los diferentes

programas educativos o los usuarios, la

digitalizacidn y/o impresion de textos en el
programa requerido por los mismos.

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

Participar semestralmente o cuando sea necesario
en la formacidn de usuarios, con una exposicidn
referente a los servicios que ofrece el Centro

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

Habilidades

=  Planeacién funcional

= Control administrativo
= QOrganizacion

=  QOrientacién al servicio

=  Comunicacién efectiva
=  Autodesarrollo
= Nivel de dinamismo
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Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

Computacioén, 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.
= Cursos relacionados con el area.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.5.4 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Encargado(a) de Fotocopiado

Nombre del puesto

Jefe administrativo: Encargado(a) de Fotocopiado

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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 4rea

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses desarrollando funciones afines al puesto.

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del
adscrito al SIB.

Centro de Fotocopiado

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios del
area.

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

actualizaciéon o
para
participar
activamente en las actividades de capacitacion y

Detectar necesidades de

capacitacién del personal a su cargo,

solicitarlas e implementarlas vy
actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

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 dreas

Realizar los cortes de los ingresos al término de
cada turno verificando los contadores de las

maquinas, en correspondencia al efectivo en caja.

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

area.

de la Subdireccion de servicios de apoyo

académico. Entregar mensualmente al supervisor de biblioteca
la informaciéon estadistica de servicios que
proporciona el area.
Realizar inventario semanal del material con el fin
de solicitar al concesionario los materiales
indispensables para operar el area.

Verificar el funcionamiento del equipo
Reportar fallas o necesidades de servicio del
equipo de copiadora.

Habilidades

Universidad de Sonora
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= Control administrativo = Comunicacién efectiva
= Planeacion funcional = |niciativa

= QOrganizacion = Autodesarrollo

= QOrientacion al servicio

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Computacidn, sistemas de cémputo no especializados.
= Relaciones laborales

= Nociones en Administracidon y manejo de personal

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.5.5 Perfil del Puesto de Jefe Area: Encargado(a) de Fotocopiado

Nombre del puesto

Jefe de Area: Encargado(a) de Fotocopiado

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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 4rea

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses desarrollando funciones afines al puesto.

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del
adscrito al SIB.

Centro de Fotocopiado

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios del
area.

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

actualizaciéon o
para
participar
activamente en las actividades de capacitacion y

Detectar necesidades de

capacitacién del personal a su cargo,

solicitarlas e implementarlas vy
actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

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 dreas

Realizar los cortes de los ingresos al término de
cada turno verificando los contadores de las

maquinas, en correspondencia al efectivo en caja.

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

area.

de la Subdireccion de servicios de apoyo

académico. Entregar mensualmente al supervisor de biblioteca
la informaciéon estadistica de servicios que
proporciona el area.
Realizar inventario semanal del material con el fin
de solicitar al concesionario los materiales
indispensables para operar el area.

Verificar el funcionamiento del equipo
Reportar fallas o necesidades de servicio del
equipo de copiadora.

Habilidades
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= Control administrativo = Comunicacién efectiva
= Planeacion funcional = |niciativa

= QOrganizacion = Autodesarrollo

= QOrientacion al servicio

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Computacidn, sistemas de cémputo no especializados.
= Relaciones laborales

= Nociones en Administracidon y manejo de personal

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestién documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.5.6 Perfil del Puesto de Encargado Administrativo: Encargado(a) de Fotocopiado

Nombre del puesto

Encargado Administrativo: Encargado(a) de Fotocopiado

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses de nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del
adscrito al SIB.

Centro de Fotocopiado

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios del
area.

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

actualizaciéon o
para
participar
activamente en las actividades de capacitacion y

Detectar necesidades de

capacitacién del personal a su cargo,

solicitarlas e implementarlas vy
actualizaciéon que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

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 Subdireccion de servicios de apoyo
académico.

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

cada turno verificando

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

area.

Entregar mensualmente al supervisor de biblioteca
la informacion estadistica de servicios que

proporciona el area.

Verificar el funcionamiento del equipo

Realizar inventario semanal del material con el fin

de solicitar al concesionario los materiales

indispensables para operar el area.

Reportar fallas o necesidades de servicio del
equipo de copiadora.
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Habilidades
= Control administrativo = Comunicacién efectiva
= Planeacion funcional = |niciativa
= QOrganizacion = Autodesarrollo
= Qrientacion al servicio

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Computacion, sistemas de computo no especializados.
= Relaciones laborales

= Nociones en Administracidon y manejo de personal

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacidon y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.6 Organigrama Especifico de Biblioteca Fondo Reservado

Coordinador
Adminidrativo:
Qpervisor(a) de

Biblioteca de Fondo
Reservado

Efe de Area:
Regponsable de
Reprografiay
Digtalizacion
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4.5.6.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de Biblioteca Fondo Reservado

Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de Biblioteca Fondo

Nombre del puesto Reservado

Fecha de

.. o 14 de septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Gestionar el acervo bibliografico histdrico y cultural de las bibliotecas de la Universidad de Sonora.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Ciencias Sociales, Humanidades
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades Funciones

Establecer y supervisar los procedimientos de
preservacion del acervo bibliografico del fondo
reservado.

Definir de acuerdo a las politicas establecidas,
gue materiales pueden ser considerados
como parte del Fondo Reservado.

Disefiar los proyectos pertinentes para la
preservacion y difusion del acervo
bibliografico disponible en la Biblioteca Fondo
Reservado.

Atender los requerimientos de conservacion Coordinar los procesos de recepcién de
de obras histéoricas o culturales de la
Universidad que tengan relacién con los fines
del Fondo.

donaciones o depuracién de acervo
bibliografico del Sistema Institucional
Bibliotecario de la Universidad de Sonora.

Ofrecer visitas guiadas a instituciones
solicitantes.

Busqueda y recomendacién de acervo
bibliografico para el desarrollo de
investigaciones.

Valoracién de recursos informativos para su
ingreso al Fondo Reservado, asi como servicio
de valoracién a instituciones o particulares
solicitantes.

Vigilar las condiciones fisicas y ambientales de
las instalaciones de la Biblioteca Fondo
Supervisar la salvaguarda de los bienes Reservado y solicitar las mejoras necesarias
muebles e inmuebles y materiales del area para su conservacion.

bajo su responsabilidad. Supervisar la optimizacion de los recursos
materiales asignados a las areas de trabajo.
Mantener actualizado el inventario de bienes
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muebles (alta, transferencias y baja).

Solicitar la maquinara, equipo, mobiliario y
materiales requeridos en el desarrollo de las
actividades propias del fondo reservado.

Establecer y coordinar las actividades del
personal que labora en el Fondo Reservado.
Coordinar con el area de Sistemas las mejoras
necesarias en los sistemas informaticos
relacionados con el Fondo Reservado.
Establecer y supervisar la aplicacién de las

Disefiar y coordinar los procesos necesarios normas de seguridad para el personal del
para el funcionamiento de cada &rea del fondo
Fondo.

Elaborar reportes de informacion vy
estadisticas relacionados con las actividades
del fondo.
Atender las solicitudes de informes requeridos
por la Subdireccion y dependencias de la
Institucion.

Establecer de manera coordinada las politicas
y actividades del area de Analisis Bibliografico
relacionadas con la Biblioteca Fondo
Reservado.

Supervisar el trabajo de catalogaciony
clasificacidn realizado al acervo bibliografico
de la Biblioteca Fondo Reservado.

Verificar que el proceso de catalogacion y
clasificacidn sea el adecuado para el acervo del
Fondo Reservado.

Habilidades
= Toma de Decisiones =  Aptitud de Liderazgo
=  Control administrativo = Qrientacién al Servicio
* Organizacion » Auto-desarrollo
= Enfoque a la Calidad » |niciativa

Capacidades técnicas

=  Contrato Colectivo del trabajo Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo del Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA)

= Manejo del Sistema Institucional Bibliotecario (SIB)

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

=  Administracion de bibliotecas antiguas.

= Conservacion de libros antiguos.

®= Nociones en Administracidn y manejo de personal.

= Nociones de catalogacién y clasificacion de recursos informativos.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Usoy manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.6.2 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Responsable de Reprografia y Digitalizacién

Nombre del puesto

Jefe de Area: Responsable de Reprografia y Digitalizacién

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién, Historia o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Coordinar el Area de Reprografia y Digitalizacién.

Planeacién y seguimiento de actividades propias
del darea, para llevar a cabo la reprografia y
digitalizacion (Seleccionar el acervo, asignarlo,
revisarlo, registrarlo y poner a disposicién el acervo
procesado, que cumpla con los requerimientos
legales en la pagina web, del Sistema Institucional
Bibliotecario).

Coadyuvar a la prevencién del manejo excesivo del
acervo susceptible a ser dafiado.

Solicitar y capacitar becarios, para apoyo en el
area.

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

Identificar necesidades propias del areay gestionar
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Elaborar informes y reportes requeridos.

actualizacion o
a su cargo, para

Detectar necesidades de
capacitacion del personal
solicitarlas e implementarlas.

Participar en actividades de capacitacién vy
actualizacion que corresponda al drea de
competencia, y/o solicitarlas cuando se requiera.

Ofrecer servicios bibliotecarios de atencién vy
asesoria a usuarios.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al
puesto, que su jefe inmediato y/o la Subdireccion
le solicite.
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Habilidades
=  Planeacién funcional = Comunicacion efectiva
=  Control administrativo = Trabajo en equipo
= Enfoque a resultados = Autodesarrollo
= QOrganizacion = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Conocimientos basicos en el uso de dispositivos tecnoldgicos (escaneres, cdmaras
fotograficas) y manejo adecuado de la iluminacion, para la correcta reproduccién de
acervos histéricos.

= Manejo basico de softwares para la edicidn de imagenes.

= Uso de tecnologias de comunicacién

=  Conocimientos basicos en el manejo adecuado de acervo histdrico.

Formacion

=  Administracion y conservacién de libros antiguos.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Usoy manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
= Atencidn a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informaciéon de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.

Universidad de Sonora Pégina 111
Administracion Institucional 2021-2025




Secretaria General Administrativa

4.5.7 Organigrama Especifico de Analisis Bibliografico

Coordinador
Adminigrativo:
Qupervisor(a) de

Andligs Bibliografico
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4.5.7.1 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de Analisis Bibliografico

Nombre de Puesto Coordinador Administrativo : Supervisor(a) de Andlisis
Bibliografico

Fecha de 14 de septiembre 2021

Elaboracion/Actualizaciéon

Propdsito
Supervisar la clasificacion y catalogacién del acervo bibliografico 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

Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.
Responsabilidades Funciones

Asignar las actividades de catalogacion vy
clasificacion del personal a su cargo.

Implementar mejoras continuas al area de trabajo
gue conlleven a incrementar la productividad del
area de Analisis Bibliograficos.

Participar activamente en las actividades de
Asegurar la productividad del proceso de |capacitacion y actualizacion que corresponda al
catalogacion y clasificacidon de los materiales |area de su competencia, cuando le sea requerido.
bibliograficos que se entregan al SIB. Revisar que los listados de reclasificacion de
materiales se generen en tiempo y forma.
Asegurar que el acervo bibliografico procesado en
el drea cumpla con la normatividad establecida para
su uso en las bibliotecas.

Enviar en tiempo y forma el acervo bibliografico ya
procesado a las bibliotecas del SIB.

Supervisar y asegurar que la catalogaciéon vy
clasificacidn del acervo bibliografico adquirido para
el SIB, se realice aplicando las reglas vigentes.

Asegurar la aplicacién de los lineamientos de | Detectar necesidades de actualizacion o
catalogacion y clasificacién vigentes. capacitacién del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

Revisar y mantener vigentes los procedimientos
internos y las politicas del area.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
Administrar y coordinar el funcionamiento |recursos para el desarrollo de las actividades de
de la infraestructura, mobiliario y equipo, asi | ésta.

como el desempefio de las actividades del | Mantener y tramitar el inventario de materiales
personal. requeridos para el desempeno de las tareas.
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Cuidar de la infraestructura proporcionada para el
desarrollo de las labores del drea y, en su caso,
solicitar la reparacidn, sustitucién o baja de los
bienes con las instancias establecidas.

Elaborar informes y reportes requeridos.
Apoyar e instruir a otras areas de la institucion en
asuntos de catalogacién y clasificacidn.

Administrar y cumplir con las actividades de
supervisién establecidos por la subdireccion.

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

solicite.
Habilidades
e Control administrativo e Comunicacién efectiva
e QOrganizaciéon e Trabajo en equipo
e Enfoque en resultados e Autodesarrollo
e Toma de decisiones e I|niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de clasificacién y catalogacion automatizada de material bibliografico.
= Experiencia en Sistemas de Gestion de Calidad.

= Habilidades administrativas.

= Inglés, lecturay escritura, nivel universitario intermedio.

= Manejo de la base de datos del Sistema Institucional Bibliotecario (RIB).

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office.

= Manejo y consulta de sistemas de informacidn bibliografica via web.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices
contenidas en la legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de
Responsabilidades Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas
normas estatales y federales aplicables.

= Resguardar la informacidn de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo
de sus funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestién documental y administracién de archivos segun la normatividad
aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el
desempefio de sus funciones.
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Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion
responsable, eficiente, eficaz y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucion,
atendiendo sus politicas y lineamientos que estos designen.
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4.5.8 Organigrama Especifico de Mantenimiento del Sistema Institucional Bibliotecario

JFfe Adminigrativo:
Ffe(@) de
Mantenimiento
Sgema Inditucional
Bibliotecario
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4.5.8.1 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Jefe (a) de Mantenimiento del Sistema Institucional

Bibliotecario

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Jefe (a) de Mantenimiento del Sistema

Institucional Bibliotecario

Fecha de
elaboraciéon/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

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

Coadyuvar en la elaboracién de propuestas
para la adecuacién de los espacios de la
Direccion.

Generar un presupuesto de los insumos
necesarios para la realizacion de la orden de
servicio.

Planificar la forma de atencidn de las 6rdenes
de servicio.

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

Solicitar los recursos necesarios para dar
atencidn a las érdenes de servicio.

Distribuir las o¢rdenes de trabajo de
mantenimiento al personal.

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

Dar seguimiento a los servicios solicitados a través
del Sistema de Solicitudes de Servicios de
Mantenimiento.

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

Controlar los materiales y herramientas del
taller.

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

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

Elaborar informes y reportes requeridos.
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Habilidades
= Analisis de problemas = Autodesarrollo
= Control administrativo =  Comunicacidn efectiva
= Pensamiento estratégico = Aptitud de liderazgo
= Toma de decisiones =  Dominio de Stress

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Lectura de Planos

= Mantenimiento de infraestructura fisica.

= Electricidad.

= Plomeria.

= Herreria

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

=  Manejo de software no especializados

= Cursosy talleres relacionados al area de mantenimiento (electricidad, plomeria, carpinteria,
entre otros).

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de
la dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.6 Organigrama especifico de la Unidad de Proyectos Especiales

Jfe de Seccion: Xfe (a)
de laUnidad de
Proyectos Especiales

JXfe de Seccion: Jfe de Departamento:
Encargado (a) de la Jfe de Departamento: Coordinador(a) de
Coordinacién de Analista de Calidad Seguimiento de
Calidad Proyectos Especiales
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4.6.1 Perfil del Puesto de Jefe de Seccion: Jefe(a) de Unidad de Proyectos Especiales

Nombre del puesto

Jefe de Seccién: Jefe(a) de Unidad de Proyectos Especiales

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Coordinar las actividades necesarias para la planificacién, implementacién, operacién, control y
evaluacidon de los diversos proyectos en los que participa la Secretaria General Administrativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Indistinta de acuerdo a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar con el titular de la Secretaria
General Administrativa en la coordinacién para
el desarrollo de programas y proyectos de la
Secretaria General Administrativa, que sean de
su competencia.

Coordinar y dar seguimiento a los programas vy
proyectos de la Secretaria General Administrativa
que le sean asignados por el titular de la misma.

Coadyuvar con el titular de la Secretaria General
Administrativa en el seguimiento del Plan
Operativo Anual (POA), de acuerdo al Plan de
Desarrollo Institucional.

Formar parte de todas aquellas comisiones en las
que se le instruya o solicite su participacion.

Integrar y proponer los documentos derivados de
los programas y proyectos de la Secretaria General
Administrativa.

Gestionar los programas de capacitacion vy
adiestramiento del personal de apoyo de la
institucion.

Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion
institucional y llevar su control, para el personal de
apoyo.

Coordinar el desarrollo de programa institucional
de capacitacion y desarrollo del personal
administrativo.

Participar como instructor en los cursos de
formacion y desarrollo de personal de apoyo de la
institucion.

Coordinar y/o participar en los diferentes
programas o proyectos que le sean designados
por la Secretaria General Administrativa.

Planificar, elaborar y aplicar los diferentes
programas y proyectos que le sean designados por

el(la) Titular de la Secretaria General
Administrativa
Dar seguimiento e informar los avances vy

resultados de los diferentes programas y proyectos
que le sean le designados por el(la) Titular de la
Secretaria General Administrativa.

Apoyar con la asistencia técnica al personal
involucrado en los diferentes programas vy
proyectos que sean le designados por el(la) Titular
de la Secretaria General Administrativa.

Habilidades
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=  Planeacion funcional = Enfoque a resultados
= Enfoque a la calidad = QOrganizacion

= Autodesarrollo =  Aptitud de liderazgo
= Nivel de dinamismo = Jniciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Aplicacién de sistemas de gestion

Formacion

= Cursos relativos a la gestidn de proyectos.
= Planeacién estratégica.
= Formacion como auditor de sistemas de gestidn

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.6.2 Perfil del Puesto de Jefe de Seccion: Encargado(a) del Sistema de Gestion de Calidad.

Nombre del puesto

Jefe de Seccién: Encargado(a) del Sistema de Gestién de

Calidad

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre 2021

Propdsito

Apoyar, dar seguimiento y supervisar los programas y proyectos relacionados con la calidad de los

servicios administrativos de la institucion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ingenieria Industrial y de Sistemas

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar al Coordinador del Sistema de Gestidn
de Calidad en la implementacion,
mantenimiento y mejora del sistema, a través
de la realizacion de las actividades necesarias
para el mantenimiento y ampliacion del
certificado de calidad: Seguimiento de
Acciones Correctivas, Preventivas y Mejoras,
Quejas y Sugerencias, Evaluaciones y Andlisis
de los Procesos.

Brindar asistencia técnica al personal de los
procesos incluidos en el Sistema de Gestidén de
Calidad en relacién a la aplicacion de los requisitos
de la Norma ISO 9001: definicién, implementacién,
seguimiento y evaluacién para los procesos de
nueva incorporacién; seguimiento, evaluacién y
mejora de los procesos existentes.

Proporcionar formacién y entrenamiento en
temadticas de calidad al personal de los procesos de
la SGC.

Gestionar las auditorias internas y externas
practicadas al Sistema de Gestién de Calidad:
Planeacién anual de actividades, organizacién y
seguimiento de las auditorias internas de calidad,
apoyo logistico y atencion al equipo de auditores.
Asegurar la atencion de las observaciones de
auditoria.

Realizar las Evaluaciones de Satisfaccion del
Cliente. Elaborar un informe especificando los
resultados obtenidos de la percepcién de cliente,
identificando  los = comentarios. = Mantener
actualizada la pagina web del Sistema de Gestién
de Calidad.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas del
programa de fortalecimiento institucional en lo
relativo al Sistema de Gestidn de Calidad.

Brindar atencion a dependencias internas y
externas que soliciten informacion acerca del SGC.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas del
programa de fortalecimiento institucional en lo
relativo al Sistema de Gestidn de Calidad.

Planificar, elaborar y aplicar los diferentes
programas y proyectos que le sean designados por
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el(la) Titular de la Secretaria General
Administrativa.

Dar seguimiento e informar los avances vy
Coordinar y/o participar en los diferentes | resultados de los diferentes programasy proyectos
programas o proyectos que le sean designados | que le sean le designados por el(la) Titular de la

por la Secretaria General Administrativa. Secretaria General Administrativa.
Apoyar con la asistencia técnica al personal

involucrado en los diferentes programas vy
proyectos que le sean designados por el(la) Titular
de la Secretaria General Administrativa.

Habilidades
= Planeacién funcional = Enfoque aresultados
= Enfoque a la calidad = QOrganizacion
=  Autodesarrollo = Aptitud de liderazgo
= Nivel de dinamismo = |niciativa

Capacidades técnicas
= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
=  Aplicacién de sistemas de gestiéon

Formacién
= Cursos relativos a la gestidén de proyectos.
= Planeacion estratégica.
=  Formacion como auditor de sistemas de gestion

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.6.3 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Analista de Calidad

Nombre del puesto Jefe de Departamento: Analista de Calidad

Fecha de

.. e 14 de septiembre de 2021
elaboracién/actualizacion P

Propdsito

Apoyar en el mantenimiento y desarrollo de proceso relacionados con la calidad de los servicios.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Ingenieria Industrial y de Sistemas
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.
Responsabilidades Funciones

Apoyar con la asistencia técnica al personal de los
procesos incluidos en el Sistema de Gestidén de
Calidad en relacion a la aplicacion de los requisitos
de la Norma ISO 9001.

Realizar el seguimiento de los indicadores
asociados a cada proceso, asi como el
cumplimiento de objetivos y la satisfaccion de los
Apoyar a los titulares de las dependencias en la | clientes.

implementacién, mantenimiento y mejora del Asegurar la disponibilidad de la informacion vy
sistema, a través de la realizacion de las | documentacion explicativa vigente del SGC.

actividades necesarias para el mantenimiento | Preparar a los auditores internos, para que

y ampliacién del certificado de calidad. desarrollen la auditoria de calidad.
Mantener los registros que proporcionan evidencia

del funcionamiento del SGC, segun lo indica la
documentacion.

Mantener los expedientes de acuerdo a las
disposiciones de archivo.

Apovyar con la asistencia técnica al personal de los
procesos incluidos en el Sistema de Gestion de
Calidad en relacion a la aplicacion de los requisitos
de la Norma ISO 9001.

Planificar, elaborar y aplicar los diferentes
programas y proyectos que le sean designados por
el(la) Titular de la Secretaria General
Administrativa.

Dar seguimiento e informar los avances vy
resultados de los diferentes programas y proyectos
que le sean designados por el(la) Titular de la
Secretaria General Administrativa.

Apoyar con la asistencia técnica al personal
involucrado en los diferentes programas vy
proyectos que le sean designados por el(la) Titular
de la Secretaria General Administrativa.

Coordinar y/o participar en los diferentes
programas o proyectos que le sean designados
por la Secretaria General Administrativa.
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Habilidades
= QOrganizacion =  Planeacidn funcional
= Trabajo en equipo = Autodesarrollo
= |niciativa = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Normas ISO 9001

= Herramientas estadisticas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Aplicacidn de sistemas de gestién

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.6.4 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Coordinador(a) operativo de la Unidad de Proyectos

Especiales

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Coordinador(a) operativo de la Unidad de

Proyectos Especiales

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 de septiembre de 2021

Propdsito

Apoyar en la coordinacién de las actividades necesarias para la planificacién, implementacion, operacién,
control y evaluacién de los diversos proyectos en los que participa la Secretaria General Administrativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Indistinta de acuerdo a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar con la Jefatura de la Unidad de
Proyectos Especiales de la Secretaria General
Administrativa en el desarrollo de programas y
proyectos que le asignados.

Controlar y dar seguimiento a los programas vy
proyectos de la Secretaria General Administrativa.

Integrar los documentos derivados de los
programas y proyectos de la Secretaria General
Administrativa.

Formar parte de todas aquellas comisiones en las
que se le instruya o solicite su participacion.

Coadyuvar en la gestionar los programas de
capacitacidn y adiestramiento del personal de
apoyo de la institucién.

Apoyar en la ejecucion del programa de
capacitacion institucional y llevar su control, para
el personal de apoyo.

Apoyar en la coordinacion el desarrollo de
programa institucional de capacitacion y desarrollo
del personal administrativo.

Participar como instructor en los cursos de
formacidn y desarrollo de personal de apoyo de la
institucion.

Mantener los expedientes de acuerdo a las

disposiciones de archivo.

Coordinar y/o participar en los diferentes
programas o proyectos que le sean designados
por la Secretaria General Administrativa.

Planificar, elaborar vy aplicar los diferentes
programas y proyectos que le sean designados por

el(la) Titular de la Secretaria General
Administrativa.
Dar seguimiento e informar los avances vy

resultados de los diferentes programas y proyectos
que le sean designados por el(la) Titular de la
Secretaria General Administrativa.

Apoyar con la asistencia técnica al personal
involucrado en los diferentes programas vy
proyectos que le sean le designados por el(la)
Titular de la Secretaria General Administrativa.
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Habilidades
= QOrganizacion =  Planeacidn funcional
= Trabajo en equipo = Autodesarrollo
= |niciativa = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Aplicacidn de sistemas de gestidon

Formacion

= Cursos relativos a la gestién de proyectos.
= Planeacidn estratégica.
=  Formacion como auditor de sistemas de gestion

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

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

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficiente, eficaz y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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Anexo |. Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

e Nivel Numero
Area Nombre del Puesto Tabular | de Plazas
Secretario General: Secretario(a) General
Administrativo(a) 15 1
Secretaria General Jefe de Departamento: Asistente
. . . . . , 8 1
Administrativa Administrativo de la Secretaria
Jefe de Departamento Coordinador(a) de la 8 1
Oficina Técnica del Colegio Académico
Subdirector: Responsable de Enlace y S 1
Seguimiento de Proyectos
o Jefe de Area: Auxiliar Administrativo 5 1
Enlace y Seguimiento Jefe de Area: Encargado(a) de recepcién
de Proyectos 5 1
documental
Jefe de Area: Asistente de Comisiones 6 5
Dictaminadoras
Subdirector: Coordinador de Seguridad s 1
Universitaria
Coordinador Administrativo: Responsable de 7 1
Bienes y Ndmina propuesta
Jefe Administrativo: Auxiliar de Coordinacion 6 4
. de Vigilancia
Coordma.cmn de Jefe Administrativo: Operador(a) del Sistema
Seguridad . o 6 2
Universitaria de Video .V|.g|Ian<.:|a _ .
Jefe Administrativo: Auxiliar de Seguridad en 6 1
Proteccién Civil
Encargado de Turno (Vigilancia) 6 7
Auxiliar del Encargado de Turno (Vigilancia) 4 1
Vigilante 3 155
Operador de Programas 8 1
Subdirector: Subdirector(a) de Archivo General S 1
Universitario
Jefe Administrativo: Encargado(a) de apoyo 6 1
técnico y logistico.
Jefe de area: Asistente Administrativo 5 1
Coordinador Administrativo: Coordinadora (o)
Archivo General Operativa (o) de Unidades de Correspondencia 7 1
Universitario y Archivos en Tramite
Jefe Administrativo: Responsable Operativa (0) 6 1
de Archivo de Concentracidn
Jefe de Area: Asistente Técnico de c 1
Concentracion
Coordinador Administrativo: Responsable 7 1
Operativa (a) de Archivo Histdrico
Secretaria 6 4
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Auxiliar de oficina 4 2
Conserje 1 1
Subdireccion de Subdirector: Subdirector (a) de Servicios de S 1
Servicios de Apoyo Apoyo Académico
Académico Jefe de Departamento: Coordinador(a) 8 1
Administrativo del Sistema Institucional
Bibliotecario
Jefe de Departamento: Administrador(a) de 8 1
Biblioteca Digital
Jefe de Area: Encargado(a) de Digitalizacién de 5 1
Tesis
Operador de Programa 8 2
Secretaria 7 1
Auxiliar de Oficina 3 1
Coordinacidn de Jefe de Departamento: Coordinador(a) de 8 1
Servicios de Apoyo | Servicios de Apoyo Administrativo
Administrativo
Credencializacién Coordinador Administrativo: Responsable de 7 1
Credencializacién
Operador de Programas 8 2
Talleres Graficos Jefe de Seccién: Jefe(a) de Talleres Graficos 9 1
Investigador Analista: Investigador(a) Analista 8
de Talleres Graficos
Jefe de Taller Grafico 9 1
Secretaria 6 1
Operador de equipo especializado: Prensa 7 11
Offset
Auxiliar de Oficina 4 1
Compaginador 4 7
Cortador 5 1
Correspondencia Coordinador Administrativo: Jefe (a) de 7 1
Correspondencia
Oficial de Correspondencia 1
Secretaria del Departamento de Produccion
Recepcion de Jefe de Departamento: Jefe (a) de Recepcidn 8 1
Material Bibliografico | de Material Bibliografico
Coordinador Administrativo: Coordinador(a) 7 1
de Recepcidn de Material Bibliografico
Jefe de Area: Encargado (a) Administrativo 5 1
Operador de Programa 8 6
Auxiliar de Oficina 4 1
Taller Encuadernacion | Jefe Administrativo: Jefe (a) de
., - iy 6 1
y colocacion de Encuadernacién y Colocacion de Sensores
sensores Encuadernador 4 6
Bibliotecas Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de 7 17
Bibliotecas
Jefe Administrativo: Encargado(a) de CAIDIV 6 1
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Jefe de Area: Encargado(a) de CAIDIV 5 1
Jefe Administrativo: Encargado (a) 6 1
Fotocopiado
Jefe de Area: Encargado (a) Fotocopiado 5 1
Encargado Administrativo: Encargado (a) de 4 1
Fotocopiado
Bibliotecario 8 152
Conserje 1 36
Oficial de Copiadora 4 11
Encargado de Filtro 6 23
Auxiliar de Oficina 3 1
Biblioteca Fondo Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de 7 1
Reservado Biblioteca Fondo Reservado
Jefe de Area: Responsable de Reprografia y 5 1
Digitalizaciéon
Bibliotecario 8 1
Secretaria
Conserje 1
Analisis Bibliografico | Coordinador Administrativo: Supervisor (a) de 7 2
Analisis Bibliografico
Catalogador y Clasificador 9 15
Auxiliar de Oficina 3
Operador de Programas
Mantenimiento de Jefe Administrativo: Jefe (a) de Mantenimiento
- . o L : 6 1
Bibliotecas del Sistema Institucional Bibliotecario
Responsable de Mantenimiento Unidades 6 3
Regionales
Oficial de Mantenimiento 4 3
Auxiliar de Mantenimiento 3 1
Jefe de Seccidn: Jefe(a) de Unidad de 9 1
Proyectos Especiales
Jefe de Seccion: Encargado(a) del Sistema de 9 1
Unidad de Proyectos | Gestion de Calidad
Especiales Jefe de Departamento: Analista de Calidad 8 1
Jefe de Departamento: Coordinador(a) 3 1
operativo de la Unidad de Proyectos Especiales
Auxiliar de Oficina 4 1

Personal de Confianza
Personal Administrativo y de Servicio
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Total de Total de Personal | Total de
Area Personal de | Administrativoy | Personal
Confianza de Servicios del Area
Secretaria 3 0 3
Enlace y Seguimiento de Proyectos 5 0 5
Coclardm.acu.m de Seguridad 9 164 173
Universitaria
Archivo General Universitario 7 7 14
Subdireccion de Servicios de Apoyo
L. 4 4 8
Académico
Coordinacion de Servicios de Apoyo
- . 1 0 1
Administrativo
Credencializacién 1 2 3
Talleres Graficos 2 22 24
Correspondencia 1 2 3
Recepcion de Material Bibliografico 3 7 10
Taller Encuadernacion y Colocacién de 1 6 7
Sensores
Bibliotecas 22 223 245
Anadlisis Bibliografico 2 19 21
Mantenimiento de Bibliotecas 1 7 8
Biblioteca Fondo Reservado 2 3 5
Unidad de Proyectos Especiales 3 1 4
Total 67 468 534
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Resumen

67 467 534
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Anexo ll: Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicios
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Anexo lll: Servicios
Coordinacion de Seguridad Universitaria

Asesoria técnica en proteccion civil a los diferentes departamentos y unidades regionales.
Atencién a quejas y denuncias.

Atencidn a situaciones de riesgo.

Atencidn de primeros auxilios.

Auxilio vial basico.

Avisos oportunos a la comunidad sobre situaciones de operaciones extraordinarias o
emergentes.

Busqueda y resguardo de objetos extraviados.

Control de accesos al campus universitario.

Planeacién y logistica de seguridad en eventos académicos.

Platicas de induccidon en medidas de seguridad a los alumnos de nuevo ingreso.

Vialidad y control vehicular.

Video vigilancia.

Vigilancia las 24 horas de los 365 dias del afio.

Archivo General Universitario

Organizaciéon de los documentos que se transfieren de las unidades responsables
Identificacion y valoracién de las series documentales
Préstamos de documentos para las unidades responsables

Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

Servicios de Biblioteca Digital: Bisqueda de informacidn, Obtencidn de documentos, Blusqueda de
citas, Cursos de capacitacidn y/o Asesoria.

Mantenimiento a infraestructura, mobiliario y espacios fisicos.

Entrega de la credencial universitaria a estudiantes, personal académico y administrativo.
Recepcion y envio —por los diferentes medios- en tiempo y forma, de la correspondencia externa
a la institucion.

Impresion o reproduccidn de textos, revisas, manuales, carteles, papel membretado, entre otros,
utilizando para ello diversos medios y equipos de impresién.

Compra de los acervos.

Registro de las donaciones de acervo bibliogrifico.

Colocacion de sensores de seguridad al acervo bibliografico, asi como de reparacidn de aquél que,
por su uso continuo, sufre deterioro especificamente en pasta y en su interior como mutilaciones,
deshojado, entre otros.

Recepcion y verificacion del acervo bibliografico, en sus distintos formatos.

Consulta directa del acervo bibliografico por parte de los usuarios.

Préstamo de acervo bibliografico a la comunidad universitaria de la Institucion.

Médulo de consulta INEGI — UNISON
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CAIDIV ofrece a los usuarios los siguientes servicios: Capacitacion y asesorias, Softwares
especializados, Digitalizacién de textos, Traduccidon e impresiéon de textos al sistema Braille,
Edicidon de documentos, Impresién de textos en tinta.

Servicio de Fotocopiado

Cubiculos de Estudio Grupal.

SUM (Sala de Usos Multiples)

Catalogacion y clasificacion del acervo bibliografico 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 catalogo electrdnico,
donde se le indica la ubicacién del acervo por biblioteca, asi como la ubicacidn fisica de los
materiales en los estantes.

Consulta directa del acervo bibliografico por parte de los usuarios.

Unidad de Proyectos Especiales

Gestidn de proyectos.

Capacitacién del personal administrativo.

Desarrollo de estudios especiales.

Actualizacién de la documentacion de aspect administrativo.

Asesoria para la interpretacién y aplicacion de la norma ISO 9001:2008.
Auditorias internas de Calidad.

Andlisis de datos para procesos.
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