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1. Antecedentes

A lo largo de su historia, la Universidad de Sonora ha experimentado diversas transformaciones
normativas y estructurales con el objetivo de fortalecer su organizacién y mejorar la eficiencia en su
gestion académico-administrativa. Dentro de esta evolucién, la creacion de la Secretaria General
Administrativa representé un paso fundamental en la modernizacion de la administracién universitaria.
En 1991, con la publicacién de la Ley Organica Ndmero 4 de la Universidad de Sonora, se llevé a cabo
una reestructuracion significativa en la organizacion de la Universidad. Como parte de este proceso, la
Secretarfa General, que hasta ese momento concentraba funciones tanto académicas como
administrativas, fue sustituida por dos instancias especializadas: la Secretaria General Académica y la
Secretarfa General Administrativa. Esta division respondié a la necesidad de establecer una
administracion mds eficiente, con una clara distincién entre la gestion académica y administrativa.

El 5 de marzo de 2023, con la entrada en vigor de la Ley Orgédnica Nimero 169 de la Universidad de
Sonora, se consolidé la estructura de la Universidad con un nuevo modelo de gobernanza, reafirmando
la importancia de la Secretaria General Administrativa dentro del esquema institucional. Esta Ley
establece la desconcentracion territorial y funcional en Campus Universitarios, Facultades
Interdisciplinarias y Departamentos.

Desde su creacion, la Secretaria General Administrativa ha sido el 6rgano responsable de la
coordinacion de las actividades administrativas generales de la Universidad. Entre sus principales
funciones destacan las relacionadas con los sistemas de control y administracion del recurso humano
de la institucion, el ingreso y registro escolar, disposicién de tecnologia informética, desarrollo y
conservacién de la planta fisica, asi como la de proporcionar servicios generales que apoyan las
actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad de Sonora. Adicionalmente, el 16 de junio de
2009, por acuerdo del Rector Heriberto Crijalva Monteverde se adscribi6 la Coordinacion de Seguridad
Universitaria a la Secretaria General Administrativa. En junio de 2017, mediante acuerdo del Rector
Dr. Enrique Fernando Velazquez Contreras se afadieron la Oficina de Atencién a Sindicatos vy el
Archivo General Universitario.

Al inicio de la administracién de la Dra. Marfa Rita Plancarte Martinez en el 16 de junio del 2021 se
emiti6 el “Acuerdo por el que se realiza la modificaciéon 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 Informacién 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:

* 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 prestacion de servicios administrativos que
se ofrecen en la institucion.



* Coordinacién de Seguridad Universitaria: Es la responsable del resguardo del patrimonio
institucional, principalmente, asi como de la proteccion de los miembros de la Comunidad
Universitaria.

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

* Servicios de Apoyo Académico: Es la responsable coordinar y ofrecer servicios de apoyo
académico y administrativo a través del Sistema Institucional Bibliotecario, Credencializacién,
Correspondencia y Talleres Gréficos.

* Unidad de proyectos especiales: Es la responsable de la planificacién, operaciéon y
documentacién de los proyectos especiales que promueve y/o participa la Secretarfa General
Administrativa.

El Colegio Universitario, maximo érgano de gobierno de la Institucion, expidio el Estatuto General de
la Universidad de Sonora en sesion realizada los dias 6 y 13 de febrero de 2025, en el cual se detallan,
nuevas atribuciones de la Secretaria General Administrativa, relacionadas con el funcionamiento del
Colegio Universitario y sus Colegiados Permanentes. Sobre esta base legal se fundamenta la
actualizacién del presente Manual de Organizacion.



2. Objetivo general

Coordinar y gestionar las actividades administrativas generales de la Universidad de Sonora,
garantizando la eficiencia y transparencia en la administracién del recurso humano, el ingreso y registro
escolar, y los servicios generales que apoyan las funciones sustantivas de la institucion. Para ello,
supervisa el funcionamiento de las direcciones de Recursos Humanos, Servicios Escolares, Tecnologias
de la Informacién, Infraestructura y Adquisiciones; ademds, administra la oficina del Colegio
Universitario y coordina la Seguridad Universitaria, el Archivo General Universitario, los Servicios de
Apoyo Académico y la Unidad de Proyectos Especiales.



2.1 Objetivos especificos

Planear, dirigir, implementar y evaluar los programas y proyectos que mejoren la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios administrativos, mediante una gestion estratégica de los
recursos humanos, técnicos y financieros. Garantizar el cumplimiento y aplicacién de los
reglamentos y politicas institucionales que regulan la administracién universitaria, promoviendo la
mejora continua y la optimizacién operativa.

Salvaguardar la integridad fisica de la comunidad universitaria, la protecciéon del patrimonio
institucional y del entorno universitario, asi como implementar estrategias de prevencion y
respuesta ante siniestros, riesgos y contingencias dentro del campus universitario, contribuyendo al
adecuado desarrollo de las funciones sustantivas y operativas de la institucion.

Coordinar y supervisar la operacién del Sistema Institucional de Archivos, garantizando el
cumplimiento normativo en la gestion documental y la administracion eficiente de los archivos
institucionales, en apego a la legislacion vigente.

Coordinary supervisar la prestacion de servicios de apoyo académico y administrativo, asegurando
su contribucién a la calidad académica de los planes y programas de la Institucion.

Coordinar y dar seguimiento a la planificacion, ejecucion, control y evaluacién de los proyectos
estratégicos en los que participa la Secretaria General Administrativa, alinedndolos con los objetivos

institucionales y las necesidades operativas de la Universidad.



3. Estructura Organica
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4. Organigrama general de la dependencia
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4.1 Organigrama Especifico de la Secretaria General Administrativa

Titular de la
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4.1.1 Perfil del Puesto de Titular de la Secretaria General Administrativa.

Nombre del puesto

Secretario General

Titular de la Secretaria General Administrativa

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Administrar y coordinar los programas y servicios administrativos que respalden de manera eficiente
y efectiva las actividades académicas de la Universidad de Sonora, asegurando la optimizacién de los
recursos humanos, materiales y financieros. Garantizar la mejora continua en la prestacion de los
servicios administrativos, asi como la correcta aplicacién y observancia de la normativa institucional,
contribuyendo al buen funcionamiento de la Universidad con transparencia y eficiencia operativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado
Disciplina Carrera indistinta
Experiencia _— . PR . oo
P Tener una antigliedad de cinco o més anos al servicio de la Universidad
Laboral
Responsabilidades Funciones
Conducir  las  actividades  administrativas

Cumplir con cada una de las competencias
enunciadas en el Articulo 36 del Estatuto General
de la Universidad de Sonora.

generales de la Universidad, excepto aquellas
que la persona titular de Rectorfa o el Estatuto
General asignen a otras instancias.

Administrar los sistemas de ingreso de estudiantes
y el de registro escolar.

Representar a la persona titular de Rectoria 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 la
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 generacion y captacién de recursos
econémicos de la Universidad.

Certificar los documentos oficiales de la
Universidad que no correspondan a otras
instancias.

Firmar con la persona titular de Rectorfa los titulos
profesionales.

Fungir como responsable de la Secretaria del
Colegio Universitario, incluyendo la
administracién de su oficina técnica.

Actuar como coordinador/a de los Colegiados
Permanentes y Especiales, con las facultades

12 |%




necesarias para organizar y conducir sus
reuniones, salvo en aquellos casos en que la
conducciéon sea asumida directamente por la
persona titular de la Rectoria.

Certificar y publicar la informacién generada por
el Colegio Universitario y la que correspondan a
sus funciones.

Realizar las funciones vy actividades que la
persona titular de Rectoria le asigne por
delegacion.

Informar anualmente por escrito a la persona
titular de Rectorfa de las actividades a su cargo.
Ejercer las demas atribuciones que le otorguen las
normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad, asi como cumplir con las
obligaciones establecidas en estas.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.2 Perfil del Puesto de Coordinador(a) Administrativo(a).

Nombre del puesto

Jefe de Departamento Coordinador(a) Administrativo(a)

Fecha de elaboracion/actualizacion Febrero 2025

Propésito

Coordinar la informacién de las direcciones adscritas a la Secretaria General Administrativa,
dependencias internas y de campus, asi como auxiliar en las distintas actividades administrativas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia - .. . .
P Al menos 1 ano desarrollando actividades administrativas
Laboral
Responsabilidades Funciones

Dar atencién a solicitudes de comunicacién a
través de los medios disponibles

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 comprobacién.

Recibir las néminas quincenales, distribuir los
recibos de némina o cheques cuando
corresponda y recabar las firmas de recibido.
Realizar los trdmites necesarios para el buen
funcionamiento de los equipos fijos y méviles de
la Secretaria General Administrativa.

Apoyar a la persona titular de la Secretaria [ Mantener y controlar la existencia de material de
General ~ Administrativa en  la  gestion | oficina y otros materiales requeridos.
administrativa de los recursos fisicos, humanos y ["Gestionar y controlar el fondo revolvente de la
financieros de la dependencia. Secretaria, asi como su comprobacién.

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

Llevar el control de los pagos de auditor externo
de la Institucién.

Controlar el ejercicio presupuestal de la
Secretaria General Administrativa.

Registrar e informar respecto a los recursos de
examenes extraordinarios ante los departamentos
que los requieran.

Elaborar todos los tramites administrativos de la
Secretaria.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades
. Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
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] Control administrativo = Autodesarrollo
. Organizacion = Nivel de dinamismo
= Orientacién al servicio = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
* Administracién publica

*  Presupuestos

= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencion a usuario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.2 Organigrama Especifico de la Oficina Técnica del Colegio Universitario

Coordinador(a) de
la Oficina Técnica
del Colegio
Universitario

Asistente
Administrativo del
Colegio
Universitario




4.2.1 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de

la Oficina Técnica del Colegio Universitario.

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de la Oficina Técnica del Colegio

Universitario

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las

actividades llevadas a cabo en la organizacién y

planeacién del Colegio Universitario, asi como las reuniones de los Colegiados Permanentes del

Organo Colegiado.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia - - L
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Dar atencién y seguimiento a solicitudes de
comunicaciéon a través de los medios

disponibles.

Apoyar en la coordinacién de las actividades

Apoyar en la gestion de las actividades inherentes
al Colegio Universitario

realizadas por el Colegio Universitario, asi como
los Colegiados del Organo Colegiado.

Apoyar en la coordinacion de los Colegiados
nombradas por el Colegio Universitario.

Dar atenciéon y seguimiento acuerdos vy
documentos que se generen en el seno del
Colegio Universitario.

Gestionar la elaboracion, revision y actualizacion
de documentos

Apoyar en la elaboracion de los documentos que
se generen en el seno del Colegio Universitario.

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

Controlar  los  documentos de  aspecto
administrativo.
Habilidades
= Relaciones interpersonales
* Planeacion funcional = Autodesarrollo
= Control administrativo = Nivel de dinamismo
* Organizacion »  Comunicacion efectiva
= Orientacion al servicio
Capacidades técnicas
= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacion.
* Manejo de herramientas computacionales.
Formacion
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= Actualizaciéon en manejo de sistemas de computo.
= Sistema de gestiéon documental.

=  Redaccién de documentos oficiales.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.




4.2.2 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de la Asistente Administrativo.

Nombre del puesto

Coordinacién Administrativo Asistente Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion Febrero 2025

Propésito

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de las actividades de organizacién y planeacién de
reuniones de comision y sesiones del Colegio Universitario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia - . . .
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral
Responsabilidades Funciones

Dar atencién y seguimiento a solicitudes de
comunicaciéon a través de los medios
disponibles.
Atender a los integrantes del Colegio
Universitario para la gestion y seguimiento de
solicitudes.

Planificar y dar seguimiento a actividades para
reuniones de comision y sesiones del Colegio
Universitario.

Integrar y organizar la informacién que sea
requerida para las sesiones del Colegio
Universitario.

Gestionar y controlar el fondo revolvente, asi
como su comprobacion.

Coadyuvar con la persona coordinadora
administrativa de la Secretaria en la elaboracion
del presupuesto del Colegio Universitario.

Apoyar en la organizacion, planificacion vy
coordinaciéon de las actividades para reuniones
del Colegio Universitario.

Habilidades
= Relaciones interpersonales
= Planeacién funcional =  Autodesarrollo
= Control administrativo =  Nivel de dinamismo
= Organizacion »  Comunicacion efectiva

= Qrientacién al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacion.
* Manejo de herramientas computacionales.

Formacion
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= Actualizaciéon en manejo de sistemas de computo.
= Sistema de gestiéon documental.

=  Redaccién de documentos oficiales.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.




4.2 Organigrama Especifico de la Subdireccién de Enlace y Seguimiento de Proyectos.

Responsable de
Enlacey
Seguimiento de
Proyectos

Auxiliar
Administrativo

Encargado(a) de
Recepcion
Documental

Asistente de
Comisiones
Dictaminadoras

(2)
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4.3.1 Perfil del Puesto de Responsable de En

lace y Seguimiento de Proyectos.

Nombre del puesto

Subdirector

Responsable de Enlace y Seguimiento de Proyectos

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Prop

osito

Apoyar a la persona titular de la Secretaria General Administrativa en la coordinacion y seguimiento

de las actividades que coadyuven a la prestacion
institucion.

de servicios administrativos que se ofrecen en la

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o carrera afin

Experiencia _ . . .
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Apoyar a la persona titular de la Secretaria en el
seguimiento y realizacion de diversas solicitudes.

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

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

Recibir, registrar y turnar la correspondencia.

Elaborar documentos ejecutivos en diversos
formatos.

Editar documentos, acuerdos, tablas,

carteles, entre otros.

actas,

Apoyar a la persona titular de la Secretarfa, en la
elaboracion o integracion de documentos,
reportes e informes requeridos.

Coadyuvar con la Coordinacién de Seguridad
Universitaria en la atenciéon 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 la persona titular de la
Secretaria.

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

Habili

dades

= Planeacién funcional

= Control administrativo
* Organizacion

=  QOrientacion al servicio

= Relaciones interpersonales
»  Autodesarrollo

*  Nivel de dinamismo

»  Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas
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= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacioén.
= Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

* Actualizacién en manejo de sistemas de cémputo.
Sistema de gestiéon documental.

Redaccién de documentos oficiales.

Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

= Qarantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.3.2 Perfil del Puesto de Auxiliar Administrativo.

Nombre del puesto

Coordinacién Administrativo

Auxiliar Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afo en actividades administrativas

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 realizacion de diversas actividades
administrativas y de oficina.

Realizar y mantener la limpieza de las oficinas
donde se encuentra instalada la Secretaria
General Administrativa.

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

Recibir, registrar y turnar la correspondencia,
cuando sea necesario.

Recoger en el drea de némina 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 realizacion de diversas actividades
logisticas para el desarrollo de sesiones del
Colegio Universitario y otras comisiones que
organice la Secretaria.

Apoyar en la digitalizacion de documentos y
normativa generada en todas las areas de la
Secretaria General Administrativa.

Auxiliar al Coordinador Administrativo en la
realizacion de las tareas necesarias que implican
el mantenimiento de equipos (vehiculos,
copiadoras, filtros de agua, etcétera)

Apoyar en tareas particulares que demande el
titular de la Secretaria General Administrativa.

Habilidades
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» Relaciones interpersonales
» Planeacion funcional Autodesarrollo

= Control administrativo Nivel de dinamismo

* Organizacion = Comunicacién efectiva
= QOrientacion al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacion.
* Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

= Actualizacién en manejo de sistemas de computo.
Sistema de gestion documental.

Redaccién de documentos oficiales.

Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Encargado(a) de re

cepcion documental.

Nombre del puesto

Jefe de Area

Encargado(a) de recepcion documental

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

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

Secretaria General Administrativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Administracion o carrera afin

Experiencia - . . .
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Mantener una comunicacién efectiva con las
diferentes instancias universitarias, usando para
ello todos los recursos tecnolégicos disponibles.
Atender las solicitudes de comunicacién a través
de los medios que utiliza la Secretaria General
Administrativa.

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

Atencion telefénica y/o presencial a la
comunidad universitaria y externa que requiere
informacion.

Atencién  telefénica 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.

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

correspondencia que llega a la Secretaria General
Administrativa.

Controlar el minutario de oficios de la Secretaria
General Administrativa.

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

Separar por areas los recibos de pago vy
entregarlos a los responsables de su distribucion
para entrega y recoleccién de firmas.

Habili

dades

=  Planeacién funcional

= Control administrativo
* Organizacion

=  QOrientacién al servicio

= Relaciones interpersonales
»  Autodesarrollo

*  Nivel de dinamismo

=  Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas
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= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacioén.
= Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

* Actualizacién en manejo de sistemas de cémputo.
Sistema de gestiéon documental.

Redaccién de documentos oficiales.

Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Qarantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Asistente de Comisiones Dictaminadoras.

Nombre del puesto

Coordinacién Administrativo

Asistente de Comisiones Dictaminadoras

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Recibir, organizar y coordinar toda documentacién que llegue a las Comisiones Dictaminadoras de
Ingreso y Promocion de las Facultades Interdisciplinarias, inherentes a los procesos de mecanismos

de ingreso y promocién de los docentes.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Administracion o carrera afin

Experiencia _ . - .
P Al menos 2 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en control y distribucién la entrega
oportuna de los documentos emitidos por las
Comisiones Dictaminadoras de las Facultades
Interdisciplinarias.

Recibir la documentacion relativa a las solicitudes
de asignacion de categoria y nivel del personal
académico  enviadas por los  distintos
departamentos de las Facultades
Interdisciplinarias.

Recibir por medio del Sistema de Promociones
Académicas las solicitudes de promocion de
categoria y nivel por parte de los trabajadores
académicos de los distintos departamentos de las
Facultades Interdisciplinarias.

Recibir las solicitudes de Nombramientos de
Representante por las Comisiones
Dictaminadoras en los diferentes concursos de
Evaluacion Curricular, de Oposicion vy de
Promocién Académica de los Departamentos de
las Facultades Interdisciplinarias.

Elaborar los dictamenes de promocién vy
asignacion de categoria y nivel, emitidos por las
Comisiones Dictaminadoras para el personal
docente de las Facultades Interdisciplinarias.

Llevar el control del flujo desde la recepcién hasta
la entrega final del documento emitido, de las
solicitudes de promocién, asignacion, de
nombramientos de representante y los
dictdmenes de resoluciones de jurados de los
distintos mecanismos de ingreso.

con asuntos
Comisiones

Elaborar oficios relacionados
correspondientes a las
Dictaminadoras.
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Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de
ésta.

Asesorar a los integrantes de las Comisiones
Dictaminadoras, en el manejo del Sistema de
Promociones en Linea y en la aplicacién de la
Normatividad.

Asesoria al personal académico en la integracion
de expedientes y cumplimiento de requisitos de
asignaciéon o promocién, 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.

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Organizacion

Relaciones interpersonales
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo
Comunicacién efectiva

Orientacién al servicio

Capacidades técnicas

Uso de tecnologias de comunicacion.
Manejo de herramientas computacionales

Normatividad de la Universidad de Sonora.

Form

acion

Sistema de gestion documental.
Redaccién de documentos oficiales.
Desarrollo de habilidades interpersonales.

Actualizacién en manejo de sistemas de cémputo.

Politicas aplicables

al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal,
responsabilidad por los actos u omisiones en que i
Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos prin
COMPromisos:

atribuciones.

desempenar el puesto.
Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una c

estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
ncurra.
cipios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para

ultura de servicio orientada al logro de resultados,

procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas

institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin

discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
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cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.4 Organigrama Especifico de la Coordinacion de Seguridad Universitaria

Coordinador(a) de
Seguridad
Universitaria

Asistente
Administrativo de
la Coordinacion
de Seguridad
Universitaria

I 1

Operador(a) del Auxiliar de Ausiliar de Gestién
Sistema de Video Coordinacion de de Proteccidn Civil y
Vigilancia Vigilancia Control de Comercio

(2) (4) Ambulante
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4.4.1 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de Seguridad Universitaria.

Nombre del puesto

Subdirector

Coordinador(a) de Seguridad Universitaria

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

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 - . . .
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

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

Establecer y comunicar lineamientos para la
elaboracion del programa de prevencion del delito
y seguridad en instalaciones.

Verificar el cumplimiento de las funciones
asignadas en materia de proteccién civil
institucional y del sistema de vigilancia operativa
de presencia disuasiva.

Coordinar las actividades del personal de la
Coordinacion de Seguridad vy los servicios de
seguridad de esta.

Identificar y reportar condiciones de riesgo que
puedan afectar la integridad del personal o el
funcionamiento de las instalaciones.

Coordinar acciones correctivas en materia de
seguridad e higiene laboral en conjunto con las
areas correspondientes.

Supervisar el desarrollo de las actividades del
personal, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

Coordinar la operacién de los servicios de
seguridad institucional

Gestionar  recursos humanos y materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones
de seguridad y proteccién.

Disefar, planificar y ejecutar un programa integral
de capacitaciéon en Proteccion Civil y temas
relacionados
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Verificar que las actividades del personal se
desarrollen conforme a la normativa de seguridad
vigente.

Supervisar el cumplimiento de la normativa | Informar a las instancias correspondientes sobre
aplicable en materia de seguridad. incumplimientos o irregularidades detectadas en
materia de seguridad.

Registrar y documentar las acciones de supervision
realizadas y los resultados obtenidos.

Asesorar al personal a su cargo sobre la correcta
aplicacién de la normativa de seguridad.

Habilidades
= Aptitud de Liderazgo
= Pensamiento Estratégico » Capacidad Negociadora
= Control administrativo * |niciativa
=  Sensibilidad a Cambios »  Autoconfianza

= Enfoque a resultados

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacién.
= Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Relaciones laborales

= Defensa personal

= Radiocomunicacién

* Manejo de herramientas computacionales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.
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Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.4.2 Perfil del Puesto de Asistente Administrativo de la Coordinacién de Seguridad

Universitaria.

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Asistente Administrativo de la Coordinacién de
Seguridad Universitaria.

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Administrar y coordinar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al area,
asi como la prestacién de los servicios administrativos correspondientes; apoyar en la gestion 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 - .. .. .
lr.)aboral Al menos 1 ano desarrollando actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Apoyar a la Coordinaciéon de Seguridad
Universitaria en la gestion administrativa de los
recursos fisicos, humanos y financieros de la
dependencia.

Dar atencién a solicitudes de comunicacién a
través de los medios disponibles

Controlar y resguardar los documentos oficiales
de su competencia.

Recibir las néminas quincenales, distribuir los
recibos de némina o cheques cuando
corresponda y recabar las firmas de recibido.

Realizar los trdmites necesarios para el buen
funcionamiento de los equipos fijos y méviles de
la Coordinacién de Seguridad Universitaria.

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

Elaborar todos los tramites administrativos de la
Secretaria.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Coordinar los procesos administrativos de
induccion, capacitacién, desarrollo y evaluacion
del personal

Gestionar la logistica y administraciéon de los
cursos y actividades de capacitacion.

Coordinar la aplicaciéon de evaluaciones de
desempeno conforme a los lineamientos
institucionales.

Colaborar con otras dreas para la mejora continua
de los procesos de desarrollo y evaluacién del
personal.

Habilidades

] Planeacion funcional

] Control administrativo
= Organizacion

] Orientacién al servicio

» Comunicacién efectiva
* Trabajo en equipo

» Nivel de dinamismo

= [niciativa

Capacidades técnicas

&



= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién puablica

*  Presupuestos

*  Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
»  Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
Atencion a usuario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.4.3 Perfil del Puesto de Operador(a) del Sistema de Video Vigilancia.

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Operador(a) del Sistema de Video Vigilancia

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Operar y monitorear el sistema de videovigilancia para apoyar en las acciones de prevencion,
deteccion y seguimiento de incidentes que afecten la seguridad de la Comunidad Universitaria y las

instalaciones.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion, Derecho o carrera afin
Experiencia _ .. . .
P Al menos 1 ano desarrollando actividades administrativas
Laboral
Responsabilidades Funciones
Supervisar permanentemente las imdagenes

Monitorear en tiempo real el sistema de
videovigilancia para la deteccién de incidentes o
situaciones irregulares.

captadas por las cdmaras instaladas en las
instalaciones universitarias.

Identificar comportamientos o situaciones que
puedan representar riesgos a la seguridad.

Registrar y reportar de inmediato cualquier
incidente observado.

Verificar el funcionamiento adecuado de las

camaras y notificar fallas técnicas.

Registrar y documentar los eventos observados a
través del sistema de videovigilancia.

Elaborar bitacoras diarias con los registros de los
eventos monitoreados.

Clasificar y archivar grabaciones relevantes
conforme a los lineamientos establecidos.

Apoyar en la recuperacién de imagenes cuando
sean requeridas para analisis, investigaciones o
procedimientos internos.

Mantener el inventario actualizado del equipo
que integra el sistema de videovigilancia y su
ubicacion

Elaborar el registro e inventario de las cdmaras,
asi como su localizacion.

Elaborar el registro y ubicacién de servidores y
equipo de computo asignado al drea de
videovigilancia

Mantener el del de

capacitacion.

resguardo equipo

Solicitar la baja de equipo cuando este no sea
funcional.

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Organizacion
Orientacién al servicio

Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo
Nivel de dinamismo
Iniciativa
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Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Seguridad publica

= Manejo de equipo especializado de video vigilancia
= Radiocomunicacién

= Técnica de entrevista

Formacion

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

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMpPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Qarantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.4.4 Perfil del Puesto de Auxiliar de la Coordinador(a) de Seguridad Universitaria.

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Auxiliar de la Coordinador(a) de Seguridad
Universitaria

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Supervisar los procesos de seguridad y vigilancia para la proteccién de las personas, sus bienes y el
patrimonio institucional, mediante el seguimiento de las actividades del personal de vigilancia y el

uso de los recursos tecnoldgicos disponibles.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o carrera afin

Experiencia _ . . .
p Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la aplicacion de politicas y
lineamientos existentes en materia de seguridad
universitaria.

Apoyar en el establecimiento y comunicar los
lineamientos para los programas de prevencion del
delito y seguridad en instalaciones.

Verificar el cumplimiento de las funciones
asignadas en materia de proteccién civil
institucional y del sistema de vigilancia operativa
de presencia disuasiva.

Coordinar las actividades del personal de la
Coordinaciéon de Seguridad vy los servicios de
seguridad de esta.

Identificar y reportar condiciones de riesgo que
puedan afectar la integridad del personal o el
funcionamiento de las instalaciones.

Coordinar acciones correctivas en materia de
seguridad e higiene laboral en conjunto con las
areas correspondientes.

Supervisar el desarrollo de las actividades del
personal, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

Coordinar la operacién de los servicios de
seguridad institucional

Gestionar  recursos humanos y materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones
de seguridad y proteccién.

Supervisar el cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de seguridad.

Verificar que las actividades del personal se
desarrollen conforme a la normativa de seguridad
vigente.
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Informar a las instancias correspondientes sobre
incumplimientos o irregularidades detectadas en
materia de seguridad.

Registrar y documentar las acciones de supervision
realizadas y los resultados obtenidos.

Asesorar al personal a su cargo sobre la correcta
aplicacién de la normativa de seguridad.

Habilidades
= Aptitud de Liderazgo
= Pensamiento Estratégico » Capacidad Negociadora
= Control administrativo * |niciativa
= Sensibilidad a Cambios »  Autoconfianza

=  Enfoque a resultados

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacién.
= Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Relaciones laborales

= Defensa personal

= Radiocomunicacién

* Manejo de herramientas computacionales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:
= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y

atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religion, opiniones, orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.
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Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.4.5 Perfil del Puesto de Auxiliar de Proteccién Civil y Control de Comercio Ambulante.

Nombre del puesto

Auxiliar de Proteccién Civil y Control de Comercio

Jefe Administrativo Ambulante

Fecha de elaboracion/actualizacion Febrero 2025

Propésito
Desarrollar, coordinar e implementar los programas de proteccién civil en la Universidad, asi como
gestionar los permisos y el control de los vendedores ambulantes dentro de los campus, asegurando
el cumplimiento de normativas y promoviendo un ambiente seguro y ordenado para la Comunidad
Universitaria.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Técnico Superior Universitario
Disciplina Proteccion Civil, Seguridad o carrera afin
Experiencia - . o
P Al menos 1 ano en actividades administrativas
Laboral
Responsabilidades Funciones

Recopilar y organizar la informacién requerida
para integrar el programa conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar con las unidades académicas vy
administrativas para recabar datos de riesgos y
recursos.

Elaborar o actualizar los planes de prevencion,
auxilio y recuperacion.

Presentar el programa ante las autoridades
correspondientes para su validacion.

Apoyar en el Disefo, planificacién y ejecucion del
programa integral de capacitacién en Proteccion
Civil y temas relacionados.

Coordinar la elaboraciéon y actualizaciéon del
programa interno de proteccién civil.

Coordinar simulacros y capacitaciones en materia
de proteccion civil.

Verificar la instalacién y mantenimiento de
sefalética, equipos de emergencia y rutas de
evacuacion.

Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas
de evaluaciones de riesgo.

Reportar y documentar las acciones preventivas
implementadas.

Recibir y registrar solicitudes de permisos para
Gestionar el otorgamiento de permisos para la | venta en espacios universitarios.

instalacion de vendedores ambulantes. Verificar el  cumplimiento de  requisitos
establecidos para la autorizacién.

Supervisar la implementacion de medidas de
prevencion y respuesta ante emergencias.
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Emitir y controlar los permisos aprobados, con
base en lineamientos institucionales.
Llevar un registro actualizado de los espacios
asignados y las personas autorizadas.

Realizar recorridos para verificar la ubicacion y
operacion de los vendedores ambulantes.
Informar sobre irregularidades o incumplimientos
a las instancias correspondientes.

Aplicar medidas administrativas conforme a las
disposiciones vigentes.

Coordinar acciones para el retiro de personas no
autorizadas en espacios universitarios.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones
institucionales por parte de los vendedores
autorizados.

Activar y coordinar la respuesta operativa del
grupo ante situaciones reales de emergencia.
Asignar roles y turnos al personal de vigilancia que
integra el grupo de atencién a emergencias.
Verificar la disponibilidad y operatividad del
equipo asignado para la atencién de emergencias.
Mantener  comunicaciébn con otras  dreas
involucradas en la atencién de emergencias para la
correcta ejecucion de los protocolos.

Coordinar al grupo de atencién a emergencias
conformado por personal de vigilancia.

Habilidades
= Aptitud de Liderazgo
= Pensamiento Estratégico » Capacidad Negociadora
= Control administrativo » |niciativa
=  Sensibilidad a Cambios »  Autoconfianza

= Enfoque a resultados

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Uso de tecnologias de comunicacion.
* Manejo de herramientas computacionales.

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Relaciones laborales

= Defensa personal

= Radiocomunicacion

* Manejo de herramientas computacionales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendiciéon de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:
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Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5 Organigrama General de la Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico
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4.5.1 Organigrama especifico de la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

Subdirector(a) de
Servicios de
Apoyo Académico
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de Biblioteca
Digital

Coordinador(a)
Administrativo(a)
de Apoyo
Académico

Encargado(a) de
Digitalizacion de
Tesis
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4.5.1.1 Perfil del puesto de Subdirector(a) de Servicios de Apoyo Académico

Nombre del puesto

Subdirector

Subdirector(a) de Servicios de Apoyo
Académico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Planificar, dirigir, implementar y evaluar los servicios de apoyo académico y administrativo que
se ofrecen a través del Sistema Institucional Bibliotecario, las dreas de apoyo administrativo y de
Credencializacion, Talleres Graficos y Correspondencia mediante la administracién eficiente y
eficaz de los recursos que fomenten e impulsen la calidad y mejora continua.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

1 afo 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 actualizacién y ampliacién de los acervos
bibliograficos y hemerograficos, tanto en
formato impreso como electrénico, que
apoyen vy 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 dreas
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).
Administrar 'y mantener los servicios de

impresion para el desarrollo de las funciones
académicas/administrativas a través del drea de
talleres graficos.

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

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

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

Proponer el presupuesto anual, acorde a las
necesidades  del  Sistema Institucional
Bibliotecario, las dreas de apoyo administrativo
y las de Credencializacién, Talleres Gréficos y
Correspondencia

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

Elaborar el plan de capacitaciéon anual y
coordinar  la  ejecucion  del  mismo,
contemplando, ademas, el aseguramiento de
las competencias del personal.

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

Administrar y coordinar el desempefo de las
actividades ~ del  personal  bajo  su
responsabilidad y la prestacion de los

SEVICIOs: Verificar 'y autorizar, las solicitudes de

propuestas de personal eventual que sustituya
al personal de base con licencias, permisos e
incapacidades tanto del Sistema Institucional
Bibliotecario como de las areas de apoyo
administrativo y las de Credencializacion,
Talleres Gréficos y Correspondencia
Habilidades

* Andlisis de Problemas = Aptitud de Liderazgo

= Organizacion = (Capacidad Negociadora

= Enfoque en Resultados * Autoconfianza

» Enfoque a la Calidad = Dominio de stress

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

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

= Desarrollo de habilidades Interpersonales

= Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:
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Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el
desempeno de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.




4.5.1.2 Perfil del Puesto de Administrador(a) de Biblioteca Digital

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Administrador(a) de Biblioteca Digital

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

comunidad universitaria.

Gestionar, mantener y optimizar el acceso, la organizacién y la seguridad de los recursos
digitales, garantizando una experiencia eficiente y accesible para todos los usuarios de la

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Bibliotecologia y/o Ciencias de la Informacién, Ingenieria en Sistemas de
Informacion/ Ingenieria Industrial y de Sistemas.

Experiencia Laboral

Al menos 1 afio en actividades administrativas y 3 afos en el manejo de
recursos de informacion en formato electrénico

Responsabilidades

Funciones

Gestionar los recursos de informacién

adquiridos por la Institucion

Administrar la organizacion, actualizacion y
disponibilidad del acervo electrénico en el
portal web de la Biblioteca Digital de la
Universidad de Sonora.

Realizar la evaluacién del contenido y la
relevancia de los recursos electrénicos
incorporados o asignados a la institucion,
asegurando su alineacién con las necesidades
académicas y de investigacion.

Colaborar con el equipo de Servicios
Informaticos para garantizar el correcto
funcionamiento de la Biblioteca Digital.

Disenar e implementar estrategias para
promover y difundir el acervo bibliografico y los
servicios de la Biblioteca Digital.

Elaborar proyectos para promover la difusion
de la produccion cientifica institucional y
fortalecer la mejora continua de la Biblioteca
Digital.

Supervisar los servicios de la Biblioteca Digital y
su actualizacién en el sitio web.

Mantener una comunicacién continua con los
supervisores de Bibliotecas para asegurar el
adecuado funcionamiento de las salas de
autoacceso a recursos electronicos.

Administrar y fomentar el uso de las licencias
de software de similitud, destinado a verificar el
grado de coincidencia en los trabajos
académicos.

Disefiar, actualizar e impartir programas de
capacitacion en desarrollo de habilidades
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informativas, en modalidad presencial y en
linea, dirigidos a la comunidad universitaria.

Impartir cursos a personal docente y alumnos,
abarcando tres aspectos fundamentales:
preparaciéon de las sesiones, conduccién
efectiva de los mismos y evaluacién continua
de los cursos de capacitacion.

Elaborar los materiales didacticos para la
capacitacién de los usuarios.

Compilar estadisticas sobre el uso de los
recursos de informaciéon adquiridos por la
Institucion, analizar los datos para generar
informes y respaldar la toma de decisiones.

Gestionar las contrasenas de las herramientas
estadisticas correspondientes a los recursos
contratados.

Compilar la informaciéon  bibliogréfica,
herramientas y servicios del Sistema
Institucional Bibliotecario y de la Biblioteca
Digital, para los procesos de acreditacion y(o
evaluacion.

Elaborar un informe integral sobre el andlisis del
contenido, las herramientas y los servicios
solicitados por los programas de licenciatura y
posgrado.

Analizar los recursos de informacion cientifica,
tecnolégica 'y de innovacion  (RIACTIs)
indexados en el Repositorio Institucional para
cada programa de posgrado.

Analizar el indicador de visibilidad e impacto
del personal docente de la universidad para la
evaluacion del rubro 1.2.2.7 del Programa de
estimulos al desempefio del personal docente.

Analizar, comparar y evaluar los contenidos
presentados en la plataforma del Programa de
estimulos al desempefo del personal docente
para su aprobacion final.

Administrar el Institucional

UNISON.

Repositorio

Administrar la organizacién, actualizacion y
disponibilidad del acervo electrénico en el
portal del Repositorio Institucional.

Garantizar la interoperabilidad el

Repositorio Nacional.

con

Colaborar con los coordinadores de programas
de posgrado e investigadores en la produccién
académica de acceso abierto para su
integracion en el Repositorio Institucional.

Coordinar con Editorial UNISON la inclusién
de libros de acceso abierto en la plataforma.

Coordinar con los editores de revistas UNISON
las actualizaciones de los volimenes en la
plataforma del Repositorio Institucional.

Gestionar los contenidos del Portal de
Catédlogos de Revistas Indizadas y Editoriales
de Libros aprobados por el H. Colegio
Universitario.

Actualizar anualmente los contenidos segtn los
catédlogos seleccionados para su integracion en
el portal.

Evaluar revistas y editoriales para su
incorporacién en el catalogo del Estatuto de
Personal Académico, en cumplimiento con los
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estandares establecidos por el Colegio
Universitario.

Modificar los contenidos del portal segin las
solicitudes del Colegio Universitario, Secretarfa
General Académica; Secretaria  General
Administrativa.

Colaborar con las Comisiones Dictaminadoras
en lo relacionado con las publicaciones en
revistas no indizadas en el portal.

Habilidades
. Planeacion funcional . Iniciativa
. Organizacion . Nivel de dinamismo
. Pensamiento innovador . Desarrollo de talento
. Enfoque a la calidad . Orientacién al servicio
Capacidades técnicas
. Normatividad de la Universidad de Sonora
. Manejo de herramientas computacionales
. Uso de tecnologias de comunicacion
. Administracion de recursos de informacion
. Manejo del Sistema Integral de Informaciéon Administrativa (SIIA)
Formacion
. Actualizacién Administrativa
. Planeacion Estratégica
. Desarrollo de habilidades interpersonales
. Actualizacién en manejo de software especializado
. Técnicas didacticas
. Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeiio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.
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Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el éptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el
desempeno de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destrucciéon, ocultamiento o inutilizacion
indebidos.

Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.

Este documento sustituye versiones anteriores del perfil del puesto y deberd actualizarse
conforme a la evolucién de las tecnologias de la informacién, las politicas universitarias y las
necesidades estratégicas de la Universidad de Sonora.
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4.5.1.2.1 Perfil del Puesto de Encargado(a) de Digitalizacién de Tesis

Nombre del puesto

Jefe de Area

Encargado (a) de Digitalizacién de Tesis

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Contribuir a la conservacion, accesibilidad y difusién del conocimiento académico generado en
la institucién, mediante la digitalizacién y reporte de tesis disponibles en el Sistema Institucional
Bibliotecario para su incorporacién al Repositorio Institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Técnico Superior Universitario o Licenciatura

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién, Tecnologias de la
Disciplina informacion, Ingenieria Industrial y de Sistemas, Ingenieria en Sistemas
de Informacién, Administracién o afin.

Experiencia Laboral | 1 afo en manejo de equipo de computo.

Responsabilidades

Funciones

Revision y seleccién de documentos.

Verificar el contenido y estado fisico de las tesis
seleccionadas para asegurarse de que cumplen
con los requisitos minimos de calidad para su
digitalizacién.

Deteccion de Problemas.

Reportar al jefe inmediato los casos en los que los
documentos presenten problemas de legibilidad,
dano fisico u otros impedimentos para su correcta
digitalizacién.

Gestion del proceso de digitalizacion.

Digitalizar tesis académicas utilizando equipos y
software especializados, cumpliendo con los
estandares técnicos establecidos por la institucion.

Asegurar que los archivos digitales sean legibles,
completos y fieles al documento original,
aplicando criterios de revision técnica y visual.

Mantener ordenados y respaldados los archivos
digitales producidos, conforme a los lineamientos
de conservacion y seguridad de la informacion.

Reporte de Material Digitalizado.

Informar al jefe inmediato y/o al equipo de
repositorio sobre el material que ha sido
digitalizado, especificando el contenido listo para
ser integrado al Repositorio Institucional

Elaboracién de Reportes

Generar los informes vy reportes requeridos,
documentando el avance del proyecto, los
materiales digitalizados, incidencias detectadas y
cualquier observacion relevante.

Habilidades

* Organizacion

= Sensibilidad al cambio
= Comunicacién efectiva
= Control administrativo

* Trabajo en equipo

= QOrientacién al servicio
= Autodesarrollo

= |niciativa
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Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

* Manejo de equipos de digitalizacion, incluyendo escaneres de alta resoluciéon y
camaras.

= Dominio de software de digitalizacién y OCR, como Adobe Acrobat

= Conocimiento en el uso de la plataforma del Repositorio Institucional

= Habilidad para identificar y resolver problemas técnicos en el proceso de
digitalizacion

Formacion

= Actualizacion en sistemas de informacion.
=  Administracién de archivo.
= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el
desempeno de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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Este documento sustituye versiones anteriores del perfil del puesto y deberd actualizarse
conforme a la evolucién de las tecnologias de la informacién, las politicas universitarias y las
necesidades estratégicas de la Universidad de Sonora.
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4.5.1.3 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo de Apoyo Académico

Nombre del puesto

Investigador Analista

Coordinador(a) Administrativo(a) de Apoyo
Académico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién o afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afo en actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

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

Elaborar el presupuesto anual de la 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
los recursos asignados por los diversos fondos
presupuestales hasta formalizar los pagos de
proveedores.

Elaborar informes y reportes solicitados por la
Subdireccién 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 solicitudes de los encargados de las
areas de apoyo de la Subdireccién necesarias
para el desarrollo de las actividades propias de
cada area.

Supervisar la conciliacién de los ingresos
generados por las bibliotecas que otorgan el
servicio de fotocopiado, ante la Tesoreria
General.

Gestionar y supervisar los materiales necesarios
para el correcto funcionamiento del Sistema
Institucional Bibliotecario y sus areas de apoyo.

Administrar el fondo fijo de caja de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

Coordinar la atencién y seguimiento a los
requerimientos y servicios solicitados al Area de
Mantenimiento de la Subdireccion de Servicios
de Apoyo Académico.
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Habilidades

= QOrientacién al servicio = Dominio de stress

= Organizacién = Trabajo en equipo

= Control administrativo =  Comunicacién efectiva
= Enfoque a la calidad = Auto confianza

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
* Ley de impuestos
=  Administracién de recursos financieros

Formacion

= Computacion, sistemas de computo no especializado, actualizacién de Microsoft
Office.

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Asuntos laborales

= Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeiio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el éptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el
desempeno de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destrucciéon, ocultamiento o inutilizacion

indebidos.

60 |%



Garantizar la organizacion, conservacién y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.




4.5.2 Organigrama especifico de la Coordinacién de Servicios de Apoyo Administrativo

Coordinador(a) de
servicios de apoyo
administrativo

Responsable de lefe(a) de Talleres Jefe(a) de
Credencializacion Graficos Correspondencia
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4.5.2.1 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de Servicios de Apoyo Administrativo

Nombre del puesto

Jefe Departamento

Coordinador(a) de Servicios de Apoyo
Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

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

funcionamiento de éstas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afo en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Apoyar a los encargados de las areas de Talleres
Gréficos, Correspondencia y Credenciales, con los
trdmites administrativos requeridos para el
desarrollo de sus actividades.

Atender solicitudes (o necesidades) de los
encargados de las dreas de Talleres Graficos,
Correspondencia y Credenciales, para el
desarrollo de las actividades propias de cada érea.

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

Realizar, atender y dar seguimiento a los tramites
generados de 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 dreas de Talleres Graficos,
Correspondencia y Credenciales ante el drea de
Bienes y Patrimonio.

Concentrar la informacién de las dreas de Talleres
Gréficos, Correspondencia y Credenciales en la
elaboracion de informes solicitados por la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

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

Apoyar con el control y manejo de fondo fijo de
caja de las dreas de Talleres Gréficos,
Credencializacién y Correspondencia.

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

Habilidades
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» Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo

* Organizacion = Nivel de dinamismo

»  Qrientacién 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
= Atencién a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando los

principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las directrices
contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de responsabilidad
por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religion, opiniones, orientacion sexual, estado civil o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempeiio de sus
funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

» Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o
evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.2.2 Perfil del Puesto de Responsable de Credencializacién

Nombre del puesto

Técnico Analista

Responsable de Credencializacién

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Administrar y proveer el servicio de credencializacion 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 Administracion o afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

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

Mantener la infraestructura y equipo de
credencializaciéon en 6ptimas condiciones para
el desarrollo del servicio.

Detectar y atender las necesidades de

capacitacion del personal del drea.

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

Gestionar la credencializacién de la comunidad
universitaria incluyendo la 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 Direcciéon de
Infraestructura.

Coordinar los médulos de credenciales que se
encuentran en los diferentes campus de la
institucion.

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

Coordinar con la subdireccion de apoyo
académico y la Direccion de nuevas tecnologias,
la correcta actualizacion de las bases de datos.

Coordinar la elaboracién de credenciales para
los alumnos de escuelas incorporadas, en
conjunto con el area correspondiente.

Gestionar proyectos especiales

Planificacién, Desarrollo e implementacién de
los Proyectos relativos al area.

Habilidades
. Andlisis de problemas . Toma de decisiones
. Control administrativo . Autodesarrollo
. Organizacion . Trabajo en equipo
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. Orientacion al servicio | ] Iniciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

* Manejo de Bases de Datos

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo de herramientas especiales de trabajo correspondientes al drea.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Conocimiento y manejo de sistemas de informacién institucionales
* Manejo de herramientas computacionales como Microsoft Office

* Manejo y reparacién de equipo especializado

* AtenciOn a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse

observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,

imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y

conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables;

siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los

siguientes compromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

» Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos
a los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefio
de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.5.2.3 Perfil del Puesto de Jefe(a) de Talleres Graficos

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Jefe(a) de talleres gréficos

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

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

solicitudes de impresion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afo en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

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

Atender los requerimientos de impresion de las
diferentes dependencias institucionales,
considerando costos, calidad y rapidez en el
servicio.

Elaborar y entregar al jefe inmediato y/o
Subdirector(a),  los  reportes  mensuales
correspondientes a los servicios otorgados. (SIIA'y
boletas de ingresos).

Planificar, coordinar, y dar seguimiento a las
actividades de impresién y/o reprografia en
atencion a las solicitudes de servicio.

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

Mantener y controlar el Stock de insumos,
mantenimiento de equipo 'y maquinaria,
solicitando la adquisicion en su caso, de
materiales y equipos de impresion.

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

Supervisar el correcto desempeio en las
actividades del personal de acuerdo con los
trabajos asignados.

Solicitar en tiempo y forma los materiales
necesarios para el 6ptimo funcionamiento del
equipo, maquinaria y mobiliario.

Proveer al personal de los materiales necesarios
para las solicitudes del servicio.

Proponer mejoras para el desarrollo integral del
Taller.

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

Identificar las necesidades del drea para solicitar
su atencion ante el jefe inmediato vy/o
subdireccion.
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Habilidades

* Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo »  Autodesarrollo

= Organizacion = 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
= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

» Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempeio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

» Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

» (Carantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.2.4 Perfil del Puesto de Jefe(a) de Correspondencia

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo Jefe(a) de Correspondencia

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion pablica o afin

Experiencia Laboral | Al menos 6 meses en actividades administrativas

Responsabilidades Funciones

Mantener comunicacién permanente con los
proveedores de servicio postal de la institucién.
Realizar convenios y/o contratos con companias
externas encargadas de envios, considerando la
calidad, oportunidad y costo del servicio ofrecido.
Proporcionar al usuario las alternativas de servicio
al mejor costo.

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

Administrar 'y coordinar el servicio de | Mantener una constante comunicacién sobre los
correspondencia institucional. servicios que se presta el area con las instancias
usuarias, a través del software disefado para ellos.
Disefar, proponer y ejecutar estrategias de entrega
y recepcion de paqueteria general.

Realizar y entregar al jefe inmediato y/o
Subdirector(@), los informes o  reportes
correspondientes a los servicios otorgados.

Apoyar a su jefe inmediato y/o subdireccién en
actividades de adquisiciéon de insumos, asi como
gestiones externas relacionadas con trdmites ante
proveedores, acreedores, instituciones bancarias
entre otros.

Identificar las necesidades del area para solicitar su
atencion ante el jefe inmediato y/o subdireccién.
Supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal asignado a su drea.

Solicitar en tiempo y forma los materiales
necesarios para el 6ptimo funcionamiento del
equipo y mobiliario del area.

Proveer al personal de los materiales necesarios
para las solicitudes del servicio.

Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, ~ mobiliario,  equipo e
informacion, asi como el desempefo de las
actividades del personal.
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Detectar necesidades de actualizaciéon o
capacitaciéon del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

Habilidades
* Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo
» Organizacion = Nivel de dinamismo
»  Qrientacién 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
= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicion de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

=  Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

» Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

» (Carantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.3 Organigrama especifico de Recepcién de Material Bibliografico

Jefe(a) de
Recepcion de
Material
Bibliografico

Coordinador(a) de
Recepcion de
Material
Bibliografico

Encargado(a)
administrativo(a)
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4.5.3.1 Perfil del Puesto de Jefe(a) de Recepcion de Material Bibliografico

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Jefe(a) de Recepcion de Material Bibliogréfico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

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

bibliografico.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion, Ingenieria Industrial o afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en actividades administrativas y/o académicas.

Responsabilidades

Funciones

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

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

Supervisar que las diversas actividades del area se
realicen de forma correcta y oportuna, de acuerdo
con los procedimientos establecidos para la
compra de los acervos.

Dar seguimiento a los procesos en las diferentes
etapas de la compra.

Solicitar a la Direccion de Infraestructura y
Adquisiciones la actualizacion del padrén de
proveedores. Las bajas y las altas de estos, asi
como su desempeio como proveedores.

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 el procedimiento de compra que
corresponda.

Informar a las unidades académicas vy
administrativas los lineamientos aplicables para la
compra de acervo, al inicio de cada ano.

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

Solicitar la cotizacién de recurso electrénicos y de
publicaciones periddicas impresas y/o digitales.

Realizar los tramites necesarios para la adquisicion
o renovacion de recursos electrénicos, asi como el
seguimiento de todo el proceso.

Dar seguimiento e informacién a los usuarios
sobre el proceso de compra en atencién a las
solicitudes.
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Dar seguimiento a la compra y recepcién de

material ~ bibliografico,  manteniendo  la
comunicacién con los proveedores durante todo
el proceso.

Coordinar y controlar el pago a proveedores.

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

Solicitar en tiempo vy forma, los recursos
necesarios para el buen funcionamiento del area.
Controlar y dar seguimiento a los bienes bajo su
cargo.

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

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

Habilidades
= Control Administrativo = Comunicacién efectiva
=  Dominio del estrés = Aptitud de liderazgo
= Organizacion = Trabajo en equipo
= Toma de decisiones = (Capacidad negociadora

Capacidades técnicas

* Normativa de la Universidad de Sonora

* Administracién de recursos

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office, Acrobat

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo de Sistema Integral de Informacién Administrativa

* Manejo de Sistema Institucional Bibliotecario

= Manejo de sistema de generacién de reportes del Area de Recepcién de Material
Bibliografico

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
* Atencion a usuarios
* Actualizacién en materia de normatividad aplicable al proceso de compra

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y

atribuciones.
= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para

desempenar el puesto.
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Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economfa, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.

75 |@



4.5.3.2 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de Recepcién de Material Bibliografico

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador(a) de Recepcién de Material
Bibliogréfico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Gestionar las solicitudes de compra de acervo
académicas y administrativas.

bibliografico generadas por las distintas unidades

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o afin.

Experiencia Laboral bibliografico.

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

Responsabilidades

Funciones

Brindar asesoria al usuario durante las diferentes
etapas del proceso de compra de acervo.

Recibir y verificar la requisicién de compra.

Enviar la requisicion al proveedor a través del
portal correspondiente, para solicitar la cotizacion

Enviar la cotizacién al area solicitante para su
revision.

Atender las solicitudes de compra de acervo

Solicitar la actualizacién de la requisicién cuando
sea requerido por el usuario, o bien, por el jefe
inmediato.

bibliogréfico, asegurando el cumplimiento de los
requisitos para el proceso.

Revisar que la requisicion coincida con la
cotizacién enviada por el proveedor y aprobada
por el drea solicitante.

Elaborar los pedidos de compra correspondientes
a las requisiciones aprobadas por el area
solicitante.

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

Elaboracién de informes y reportes requeridos por
las diferentes direcciones.

Habil

idades

Planeacion funcional
Enfoque a resultados
Control administrativo

Dominio del estrés
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Organizacion

Iniciativa

Capacidades técnicas

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa
Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria.
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Formacion

= Administracién de recursos

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacion, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.3.3 Perfil del Puesto de Encargado(a) Administrativo

Nombre

del puesto

Jefe de Area

Encargado(a) Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Asegurar la recepcion de libros requeridos, asi co

mo el pago a proveedor y cierre de pedidos.

Especificacio

nes del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Asegurar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el proceso, en las etapas de
recepcion de acervo y pago a proveedores.

Verificar la recepcién de los libros de acuerdo con
los pedidos de compra generados.

Registrar y controlar los pagos a proveedores, asi
como el cierre de pedidos de compra.

Capturar en el sistema de informacién
administrativa los datos correspondientes al
seguimiento de las etapas de recepcién de
material bibliogréfico.

Entregar de pedidos de compra a proveedores
nacionales y extranjeros.

Enviar los contrarecibos vélidos para pago a
proveedores locales y nacionales.

Retroalimentar y resolver con los proveedores las
fallas en el proceso: material faltante, material en
malas condiciones o equivocado, problemas de
facturacion, entre otros.

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

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

Brindar atencion por diferentes medios a los
proveedores.

Elaboracién de informes y reportes requeridos por
las diferentes direcciones.

Habil

idades

»  Planeacion funcional
* Enfoque a resultados
= Control administrativo
* Organizacion

=  Comunicacién efectiva
= Trabajo en equipo
= |niciativa

= Sociabilidad

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
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= Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa
= Manejo de la Red Institucional Bibliotecaria

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Normativa de la Universidad de Sonora

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.4 Organigrama especifico de Taller de encuadernacién y colocaciéon de sensores

lefe del area de
Taller de
encuadernacion y
colocacion de
sensores
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4.5.4.1 Perfil del puesto de Jefe(a) del Area de Taller de Encuadernacién y Colocacién de

Sensores

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Jefe(a) del Area de Taller de Encuadernacién y
Colocacién de Sensores

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Administrar y coordinar el proceso de encuadernacién y colocacién de sensores para que el acervo

bibliografico se encuentre en condiciones
Comunidad Universitaria.

de uso adecuadas y asi brindar un mejor servicio a la

Especificaciones del puesto

Escolaridad Carrera Técnica

Disciplina Afin a las necesidades del drea.

Experiencia Laboral | Al menos 1 afio en

actividades relacionadas con el rea.

Responsabilidades

Funciones

Distribuir y supervisar las actividades de

Administrar y coordinar el funcionamiento de la | encuadernacién, colocacién de guardas y

infraestructura, mobiliario y equipo, asi
desempeno de las actividades del personal.

como el | sensores.

Llevar el control de equipo, herramientas y
materiales.

Atender en tiempo y forma los requerimientos de
encuadernacién y colocacién de sensores en el acervo
bibliografico del Sistema Institucional Bibliotecario.

Recibir y verificar los materiales de nueva
adquisicién y/o donacién, provenientes del
area de Recepcion de Material Bibliografico.

Realizar y entregar al jefe inmediato y/o
Subdirector(a), los informes o reportes
correspondientes a los servicios otorgados.

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

Enviar libros terminados al drea de Andlisis
Bibliografico.

Identificar las necesidades del area para
solicitar su atencién ante el jefe inmediato
y/o subdireccién.

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

Habilidades

* Organizacion

= Trabajo en equipo

» Iniciativa

* Toma de Decisiones

= Comunicacién efectiva
» Aptitud de liderazgo
= Nivel de dinamismo
» Qrientacién al Servicio

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Relaciones laborales
* Manejo de personal

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.5 Organigrama Especifico de Bibliotecas

Supervisor(a) de

Bibliotecas
|
| | | |
Encargado(a) de
Encargado(a) de Encargado(a) de copiadora de Biblioteca
Encargado(a) de copiadora de copiadora de de Facultad
CAIDIV Biblioteca Central Biblioteca de Interdisciplinaria de

Universitaria Derecho Ciencias Exactas y

Naturales
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4.5.5.1 Perfil del Puesto de Supervisor(a) de bibliotecas

Nombre del puesto
Coordinador Administrativo Supervisor(a) de bibliotecas
Fecha de elaboracién/actualizacion febrero de 2025
Proposito
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 2 afos en centros de trabajo
Responsabilidades Funciones

Planificar y desarrollar las actividades necesarias
para el correcto funcionamiento de la biblioteca
bajo su cargo, de acuerdo con el programa anual
de actividades.

Controlar y supervisar los eventos académicos
programados en los diferentes espacios de la
biblioteca.

Revisar periédicamente las condiciones de la
infraestructura 'y el equipamiento de las
bibliotecas, y solicitar el mantenimiento
preventivo, correctivo y/o baja de ser necesario.
Evaluar las necesidades del area y solicitar la
adquisiciéon de materiales, mobiliario y/o equipo
requerido para el correcto funcionamiento de la
biblioteca.

Brindar atencion a los usuarios de la biblioteca que
soliciten informacion a la Supervision.

Elaborar mensualmente, y cuando se soliciten, los
informes estadisticos de la biblioteca.

Verificar diariamente la asistencia y puntualidad
del personal a través del sistema de Control de
asistencia. Y en caso de ser necesario, solicitar
suplencia a la Subdireccién de servicios de apoyo
académico.

Supervisar que el personal cumpla con sus
Administrar 'y coordinar las actividades del | funciones, y verificar periédicamente el
personal. desempefio de las actividades asignadas.

Detectar necesidades de actualizacion y/o
capacitaciéon del personal para solicitar su
atencion.

Conciliar el corte de caja y el reporte generado por
el sistema en conjunto con el encargado de
fotocopiado y coordinador administrativo de

Administrar y coordinar el funcionamiento de la
biblioteca.
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apoyo académico y/o coordinador de servicios de
apoyo administrativo.

Mantener la comunicacién con coordinadores de
programas educativos y alumnos.

Mantener actualizada la informacién publicada en
la péagina web del Sistema Institucional
Bibliotecario.

Atender las sugerencias y comentarios que lleguen
a través de los distintos medios dispuestos para tal
fin.

Registrar y evaluar las sugerencias bibliograficas
recibidas, enviando la informacién a los
coordinadores de programa educativo para
considerar su adquisicion.

Actualizar anualmente el reporte de existencia de
bibliografia basica por programa educativo y
enviar al coordinador de programa educativo y
jefe de departamento.

Dar a conocer, mediante la exposicion fisica,
resefias y/o notificaciones electrénicas las nuevas
adquisiciones de  material  bibliografico a
profesores, investigadores y estudiantes de la
institucién, segln el programa educativo que
corresponda.

Planificar e implementar las platicas de formacion
de usuarios para alumnos de nuevo ingreso de los
programas educativos adscritos a la biblioteca.

Apoyar en las evaluaciones y acreditaciones de los
programas educativos adscritos a la biblioteca, a
través de los reportes solicitados.

Mantener y resguardar el material bibliografico.

Realizar anualmente el inventario fisico del acervo
bibliografico. Dar seguimiento a los resultados y
entregar el reporte de conclusiones de inventario

a la Subdireccion de servicios de apoyo
académico.

Enviar material bibliografico que requiera
mantenimiento al drea de taller de

encuadernacién y/o andlisis bibliografico segn las
necesidades del acervo.

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

Solicitar al drea de analisis bibliogrdfico la
impresion de codigos y etiquetas para el material
que requiera reposicion.

Habil

idades

= Planeacién funcional
= Control administrativo
= Andlisis de problemas
* Organizacion

= Aptitud de liderazgo

»  Comunicacion efectiva
» Nivel de dinamismo

= |niciativa
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Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office Uso y manejo de tecnologias
de informacién

= Uso y manejo de recursos electronicos disponibles por la Biblioteca Digital

Formacion

» Actualizacién en uso de sistemas computacionales

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Uso y manejo de recursos electronicos disponibles por la Biblioteca Digital
= Nociones en Administracién y manejo de personal

= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicion de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

compromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religion, opiniones, orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

» Qarantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentaciéon que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.5.2 Perfil del Puesto de Encargado(a) de CAIDIV

Nombre del puesto

Jefe de area

Encargado(a) de CAIDIV

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

ofrece el centro.

Administrar y coordinar de manera oportuna y eficaz los recursos necesarios para la prestacion de
los servicios del Centro de Acceso a la Informacién para personas con Discapacidad Visual (CAIDIV),
adscrito al Sistema Institucional Bibliotecario, asi como dar difusién interna sobre los servicios que

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Psicologfa, Educacién Especial o afin a las Ciencias Sociales.

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades relacionadas al area.

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.

Capacitar a prestadores de servicio social para
apoyo en el servicio del centro.

Verificar periédicamente las vigencias de las
licencias de software utilizadas en el Centro e
informar al Supervisor de Biblioteca sobre
aquellas préximas a vencer.

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

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

Brindar capacitacién y/o asesoria a los usuarios
sobre la utilizacion del equipo, softwares vy
servicios disponibles.

Proporcionar al usuario el servicio de acceso y
recuperacion de informacion a través del equipo
y softwares especializados disponibles en el area.

Atender solicitudes de digitalizaciéon y/o
impresion de textos de los usuarios y o programas
educativos.

Participar en platica de formaciéon de usuarios
cuando asi se requiera, brindando informacién
sobre las funciones y servicios del centro.

Garantizar que se cumplan los Lineamientos
Generales del Sistema Institucional Bibliotecario
que apliquen en los servicios que otorga el
Centro.

Difundir los servicios y funciones que se llevan a
cabo en el centro.

Habilidades

= Planeacion funcional
= Control administrativo

=  Comunicacién efectiva
= Autodesarrollo
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= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Enfoque a la calidad = Orientacion al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

* Manejo de softwares especializados utilizados en el centro, como por ejemplo Duxbury,
Open Book y Jaws.

= Nociones en educacién especial, con énfasis en atencién a personas con discapacidad.

* Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendiciéon de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicaciéon de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religion, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos
a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeiio
de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.5.5.3 Perfil del Puesto de Encargado(a) de copiadora de Biblioteca Central

Universitaria

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Encargado(a) de copiadora de Biblioteca Central
Universitaria

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Afin a las necesidades del area

Experiencia _ . . .
p Al menos un ano en actividades administrativas
Laboral

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del Centro de Fotocopiado a su
cargo.

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

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

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

Hacer llegar mensualmente al proveedor de
copiadoras el total de los contadores de los
equipos de fotocopiado de los Centros del Sistema
Institucional Bibliotecario.

Realizar inventario semanal del material con el fin
de solicitar los materiales indispensables para
operar el drea.

Resguardar y controlar los recursos que se
generen en el drea por concepto de pagos de
servicios de copiado e impresion, asi como los
servicios propios de la Biblioteca y éreas de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

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
Biblioteca Central Universitaria, Biblioteca de
Ciencias Bioldgicas y de la Salud, Biblioteca de
Agronomia y Biblioteca de Santa Ana.

Entregar mensualmente al Supervisor de biblioteca
la estadistica de servicio y al coordinador
administrativo de apoyo académico y/o
coordinador de servicios de apoyo administrativo
el informe de servicios que proporciona el drea.

Verificar el correcto funcionamiento del equipo.

Reportar al proveedor del equipo de copiadora
fallas o necesidades de servicio de éste y notificar
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al  coordinador administrativo de  apoyo
académico.

Reportar al Supervisor de Bibliotecas fallas o
necesidades de servicio del equipo de computo en
el centro de fotocopiado.

Habilidades
= Control administrativo = Comunicacién efectiva
=  Planeacion funcional = J|niciativa
* Organizacion » Autodesarrollo
= Perseverancia » QOrientacién al servicio

Capacidades técnicas

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

Formacion

»  Actualizacién en uso de sistemas computacionales
* Manejo de Personal
» Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicion de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicaciéon de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los

siguientes compromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el éptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeiio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.




4.5.5.4 Perfil del Puesto de Encargado(a) de copiadora de Biblioteca de Derecho

Nombre del puesto

Jefe de Area

Encargado(a) de copiadora de Biblioteca de
Derecho

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del area

Experiencia Laboral

Al menos un ano en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del Centro de Fotocopiado a su
cargo.

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

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

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

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

Enviar mensualmente los contadores del equipo
de copiadora a Encargado(a) de copiadora
biblioteca central universitaria.

Resguardar y controlar los recursos que se
generen en el drea por concepto de pagos de
servicios de copiado e impresion, asi como los
servicios propios de la Biblioteca y dreas de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

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
centro de fotocopiado de la biblioteca de
derecho.

mensualmente  al
biblioteca la estadistica de
coordinador administrativo el
servicios que proporciona el area.

Entregar supervisor  de
servicio y al

informe de

Verificar el correcto funcionamiento del equipo.

Reportar al proveedor del equipo de copiadora
fallas o necesidades de servicio de éste y notificar
al coordinador administrativo de apoyo
académico.

Reportar al supervisor de bibliotecas fallas o
necesidades de servicio del equipo de cémputo
en el centro de fotocopiado.
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Habilidades

= Control administrativo »  Comunicacion efectiva
= Planeacién funcional = J|niciativa

= Organizacién = Autodesarrollo

= Toma de decisiones » QOrientacién al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

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

= Manejo de equipo de fotocopiado

Formacion

= Actualizacién en uso de sistemas computacionales
= Manejo de personal
= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicaciéon de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos
a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempefo
de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservaciéon y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.5.5.5 Perfil del Puesto de Encargado(a) de copiadora de la Biblioteca de la Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Exactas y Naturales

Nombre del puesto

Encargado Administrativo

Encargado(a) de copiadora de Biblioteca de la
Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Exactas y
Naturales

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral

Al menos un ano en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y controlar el correcto
funcionamiento del Centro de Fotocopiado a su
cargo

Atender con pertinencia y calidad a los usuarios
del drea.

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

Detectar necesidades de actualizaciéon o
capacitaciéon del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.

Realizar inventario semanal del material con el fin
de solicitar los materiales indispensables para
operar el drea.

Enviar mensualmente los contadores del equipo
de copiadora a Encargado(a) de copiadora de
Biblioteca Central Universitaria.

Resguardar y controlar los recursos que se
generen en el drea por concepto de pagos de
servicios de copiado e impresion, asi como los
servicios propios de la Biblioteca y dreas de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

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
centro de fotocopiado de la biblioteca de la
Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Exactas y
Naturales y biblioteca de Ciencias Quimico
Bioldgicas.

Entregar mensualmente al Supervisor de
Bibliotecas la estadistica de servicio vy al
coordinador administrativo de apoyo académico

y/o coordinador de servicios de apoyo
administrativo el informe de servicios que
proporciona el drea.
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Verificar el correcto funcionamiento del equipo.

Reportar al proveedor del equipo de copiadora
fallas o necesidades de servicio de éste y notificar
al Supervisor de Bibliotecas.

Reportar al Supervisor de Bibliotecas fallas o
necesidades de servicio del equipo de computo
en el centro de fotocopiado.

Habilidades
= Control administrativo »  Comunicacion efectiva
= Planeacién funcional * |niciativa
= Organizacién = Autodesarrollo
= Perseverancia * QOrientacién al servicio

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

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

* Manejo de equipo de fotocopiado

Formacion

= Actualizacién en uso de sistemas computacionales
= Manejo de personal
= Lineamientos Generales del Sistema Institucional Bibliotecario

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicaciéon de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtn sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicién de salud, religion, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos
a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo
de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.
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4.5.6 Organigrama Especifico de Biblioteca de Fondo Reservado

Supervisor(a) de
Biblioteca de
fondo reservado

Responsable de
reprografiay
digitalizacion
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4.5.6.1 Perfil del Puesto de Supervisor(a) de Biblioteca Fondo Reservado

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Supervisor(a) de Biblioteca Fondo Reservado

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

de la Universidad de Sonora.

Gestionar, coordinar y administrar el acervo bibliografico histérico y cultural de las bibliotecas

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Bibliotecologia, Ciencias Sociales, Humanidades

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en bibliotecas antiguas, fondos reservados

Responsabilidades

Funciones

Atender los requerimientos de conservacion
de obras histéricas o culturales de la
Institucion, que tengan relacion con los fines
del Fondo.

Establecer y supervisar los procedimientos de
preservacion del acervo de la Biblioteca Fondo
Reservado.

Definir de acuerdo con las politicas establecidas
en el drea, qué materiales pueden ser
considerados como parte de la Biblioteca Fondo
Reservado, a través de la valoracién de recursos
informativos.

Disefar los proyectos pertinentes para la
preservacion y difusion del acervo bibliografico
disponible en la Biblioteca de Fondo Reservado.

Coordinar de manera conjunta con supervisores
de las diferentes bibliotecas, los procesos de
recepcion de donaciones a la Biblioteca Fondo

Reservado, o depuracion de acervo
bibliografico  del  Sistema  Institucional
Bibliotecario, que no cumpla con los

requerimientos para su conservacion.

Vigilar las condiciones fisicas y ambientales de
las instalaciones de la Biblioteca de Fondo
Reservado y solicitar las mejoras necesarias para
su conservacion.

Realizar la bisqueda y recomendacién de
acervo bibliografico, que permita ampliar los
recursos disponibles para el desarrollo de
investigaciones.

Disefnar y coordinar los procesos necesarios
para el funcionamiento de cada area del
Fondo.

Establecer y supervisar las actividades del
personal que labora en la Biblioteca Fondo
Reservado.

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitaciéon del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas.
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Supervisar la optimizacion de los recursos
materiales asignados a las dreas de trabajo.

Mantener actualizado el inventario de bienes
muebles (alta, transferencias y baja).

Coordinar las mejoras necesarias en los sistemas
informaticos relacionados con la Biblioteca
Fondo Reservado, a través de los medios
correspondientes.

Solicitar la maquinaria, equipo, mobiliario y
materiales requeridos en el desarrollo de las
actividades propias de la Biblioteca Fondo
Reservado.

Establecer y supervisar la aplicacion de las
normas de seguridad para el personal del fondo.

Elaborar reportes de informacion y estadisticas
relacionados con las actividades del fondo.

Atender las solicitudes de informes requeridos
por la Subdirecciéon y dependencias de la
Institucion.

Establecer de manera coordinada las politicas y
actividades del area de Andlisis Bibliogréfico
relacionadas con la Biblioteca Fondo Reservado.

Supervisar que el proceso de catalogacion y
clasificacion realizado al acervo bibliografico de
la Biblioteca Fondo Reservado sea el adecuado.

Brindar servicios de informacién, que

Llevar a cabo visitas guiadas.

permitan atender las necesidades de los
usuarios de la Biblioteca Fondo Reservado,
referentes a la consulta y/o tratamiento de
acervos especiales.

Atender  solicitudes de instituciones o
particulares, para la valoracién de recursos
informativos susceptibles para preservacion.

Habi

lidades

=  Toma de Decisiones
= Control administrativo
= Organizacién

= Enfoque a la Calidad

= Aptitud de Liderazgo

= QOrientacién al Servicio
= Auto-desarrollo

= [niciativa

Capacidades técnicas

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

= Conocimientos acerca del manejo

adecuado de acervo histérico

Formacion

= Administracién de bibliotecas antiguas.

= Conservacion de libros antiguos.

= Nociones en Administracién y manejo de personal.

= Nociones de catalogacién y clasificacién de recursos informativos.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segtn sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religion, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el
desempefo de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.
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4.5.6.2 Perfil del Puesto de Responsable de Reprografia y Digitalizacion

Nombre del puesto

Jefe de area

Responsable de Reprografia y Digitalizacion

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Historia o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos dos afios de experiencia en proyectos de digitalizacion de
acervos histéricos.

Responsabilidades

Funciones

Digitalizacion.

Coordinar el Area de Reprografia vy

Planear y dar seguimiento a las actividades
propias del darea, para llevar a cabo la
reprografia y digitalizacion (Seleccionar el
acervo, asignarlo, revisarlo, registrarlo y poner a
disposicion el acervo procesado, que cumpla
con los requerimientos legales en la péagina
web, del Sistema Institucional Bibliotecario).

Coadyuvar a la prevencién del manejo excesivo
del acervo susceptible a ser danado.

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 éarea vy
gestionar recursos para el desarrollo de las
actividades de la misma.

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Ofrecer servicios bibliotecarios de atencion y
asesorfa a usuarios.

actividades del personal.

Administrar y coordinar el funcionamiento de
la infraestructura, mobiliario, equipo e
informacion, asi como el desempeno de las

Supervisar que los recursos materiales
funcionen correctamente y en caso de ser
requerido, solicitar el servicio correspondiente.

Solicitar y mantener abastecido de recursos de
sanidad, para la proteccion del personal a su
cargo, requeridos en el manejo adecuado del
acervo antiguo (Batas, guantes, cubrebocas, gel
antibacterial, alcohol, etc.).

Habil

idades

=  Planeacion funcional
= Control administrativo

» Comunicacion efectiva
* Trabajo en equipo




= Enfoque a resultados = Autodesarrollo
= Organizacion = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Conocimientos basicos en el uso de dispositivos tecnolégicos (escdneres, camaras
fotogréficas) y manejo adecuado de la iluminacién, para la correcta reproduccion
de acervos histéricos.

* Manejo basico de softwares para la edicién de imagenes.

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Conocimientos basicos en el manejo adecuado de acervo histérico.

Formacion

= Administracién y conservacién de libros antiguos.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Uso y manejo de recursos electrénicos disponibles por la Biblioteca Digital.
= Atencion a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeiio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y
eficacia, y conforme a las directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria
aplicables; siendo sujeto de responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el éptimo aprovechamiento
de los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el
desempeno de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién

indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.5.7 Organigrama Especifico de Analisis Bibliografico

Supervisor(a) de
Analisis
Bibliografico

105 ‘%



4.5.7.1 Perfil del Puesto de Supervisor(a) de Andlisis Bibliografico

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Supervisor(a) de Andlisis Bibliografico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Supervisar la clasificacion y catalogacion del acervo bibliografico recibido, asi como el aseguramiento
de los procesos que se llevan a cabo dentro del area, mediante el apego a la normatividad establecida

para ello.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 afios de experiencia en supervision de personal. Actividades
relacionadas con la clasificacion y catalogacién de acervo bibliografico.

Responsabilidades

Funciones

Asegurar la productividad del proceso de
catalogacion y clasificacion de los materiales
bibliograficos que se entregan al Sistema
Institucional Bibliotecario.

Asignar las actividades de catalogacion vy
clasificacién del personal a su cargo.

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

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

Asegurarse que el acervo bibliogréfico 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 Sistema
Institucional Bibliotecario.

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

Revisar y mantener vigentes los procedimientos
internos y las politicas del area.

Asegurar la aplicacion de los lineamientos de
catalogacion y clasificacion vigentes.

verificar que, durante el proceso de catalogacién
y clasificacion del acervo bibliogréfico, se
apliquen las versiones actuales de las reglas
utilizadas.

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

Identificar las necesidades del area para solicitar
su atenciéon ante el jefe inmediato y/o
subdireccién.

Mantener y tramitar el inventario de materiales
requeridos para el desempeio de las tareas.

Cuidar de la infraestructura proporcionada para
el desarrollo de las labores del area 'y, en su caso,
solicitar la reparacion, sustituciéon o baja de los
bienes con las instancias establecidas.
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Apoyar a la Subdireccién con las actividades de
Supervision.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Apoyar e instruir a otras areas de la institucion en
asuntos de catalogacion y clasificacion.

Habilidades
= Control administrativo »  Comunicacion efectiva
= Organizacion = Trabajo en equipo
= Enfoque en resultados = Autodesarrollo
=  Toma de decisiones * |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de clasificacién y catalogacién automatizada de material bibliogréfico.
= Habilidades administrativas.

= Inglés, lectura y escritura, nivel universitario intermedio.

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office.

= Manejo y consulta de sistemas de informacién bibliografica via web.

Formacion

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

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.5.8 Organigrama Especifico de Mantenimiento del Sistema Institucional Bibliotecario

Jefe(a) de
mantenimiento
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4.5.8.1 Perfil del Puesto de Jefe(a) de mantenimiento

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Jefe(a) de Mantenimiento

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coordinar las funciones de mantenimiento y

conservaciéon de la infraestructura fisica de la

Subdireccién y sus dreas para contribuir al desarrollo y cumplimento efectivo de las mismas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Afin a las necesidades del

area.

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en actividades de mantenimiento en centros de trabajo.

Responsabilidades

Funciones

Coordinar las actividades para el mantenimiento
y conservacion de la infraestructura fisica de la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico.

Coadyuvar en la elaboracién de proyectos para la
adecuacion de los espacios de la Subdireccion.

Cotizar 'y  elaborar  presupuestos  para
mantenimiento y conservacion.

Elaborar informes y reportes requeridos.

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

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

Coordinar, distribuir y supervisar las actividades
que realiza el personal bajo su responsabilidad.

Manejo de la base de datos del Sistema
Institucional Bibliotecario (RIB)

Controlar los materiales y herramientas del taller.

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

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

Atender y dar seguimiento a las 6rdenes de
servicio solicitadas por los responsables de las
areas de la Subdireccién.

Planificar la forma de dar atencién de las 6rdenes
de servicio solicitadas.

Habili

dades

» Andlisis de problemas

= Control administrativo

* Pensamiento estratégico
* Toma de decisiones

»  Comunicacion efectiva
= Aptitud de liderazgo

» Autodesarrollo

=  Dominio de stress

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Conocimientos de mantenimiento de i
herreria, plomeria, entre otras.

nfraestructura fisica: albafilerfa, electricidad,

Formacion

» Desarrollo de habilidades interpersonales
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» Actualizacién en el uso de herramientas computacionales.
» Actualizacién técnica con Cursos y talleres relacionados al drea de mantenimiento de
infraestructura. (electricidad, plomeria, carpinterifa, entre otros).

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economfa, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucion que le han sido asignados para el desempeio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6 Organigrama especifico del Archivo General Universitario

Subdirector({a) de
Archivo General
Universitario

Encargado(a) de apoyo Asistente técnico

técnico y logistico

administrativo

Coordinador(a)
Operativo(a) de
Unidades de
Correspondencia y
Archivos de Tramite

Responsable
Operativo(a) de
Archivo de
Concentracion

Responsable
Operativo(a) de
Archivo Historico

Asistente Técnico
Archivista
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4.6.1 Perfil de puesto de Subdirector(a) de Archivo General Universitario

Nombre del puesto

Subdirector Subdirector(a) de Archivo General Universitario

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propésito

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion 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 Gestion documental y Administracion de Archivos o afin.

Experiencia Laboral | 5 afios de experiencia acreditada en archivos

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 administracién, elaboracion 'y Interdisciplinario de Gestion Documental.
aplicacion de politicas archivisticas de gestion [ coordinar la operacién de los archivos de
documental 'y administracién de archivos, tramite, concentraciéon e historico de acuerdo
encaminadas a la implementacién del Sistema | -on |a normatividad.

Institucional de Archivos. Coordinar la  administracion de  recursos
humanos, materiales, financieros y de
infraestructura del Archivo General Universitario.
Elaborar 'y coordinar los programas de
capacitacién y asesorfas en gestion documental y
administracién de archivos.

Asesorar en materia archivistica a la comunidad
universitaria y otras instituciones que lo soliciten.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Coordinar la elaboracién y la actualizacién de los | Archivistica.

instrumentos de  control archivisticos en | Realizar las Fichas técnicas de valoracion
coordinacioén con las areas operativas del Sistema | documental.

Institucional de Archivos. Elaborar ~ del  Catdlogo de  Disposicion
Documental.

Coordinar los procesos de valoracion vy | Elaborar criterios especificos y recomendaciones
disposicion documental que realicen las dreas | en materia de organizaciéon, valoracién vy
operativas. conservacion de archivos.

n3 |@



Coordinar los procesos de depuracién interna en
archivos de tramite.

Coordinar los comités de valoracion para la
seleccion y valoracién documental en Archivo de
Concentracion.

Coordinar las  bajas  documentales y/o
transferencias secundarias.

Coordinar el desarrollo, administraciéon vy

actualizacién del Sistema de Gestion Documental
Coordinar la sistematizaciéon de la gestion y Administracion de Archivos.

documental.

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

Coordinar la gestion de documentos electrénicos.

Fungir como secretaria técnica del Consejo
Consultivo del Archivo Histérico.

Coordinar el ingreso, incremento, organizacién y
descripcion de fondos y colecciones histéricas.
Coordinar la conservaciéon y preservacion del

Coordinar las actividades destinadas a la
preservacion y  difusion  del  patrimonio

documental. . .
patrimonio documental.
Coordinar el acceso y difusion del patrimonio
documental.
Representar al Archivo General Universitario ante
redes internacionales, nacionales y estatales.
Participar en eventos académicos y culturales en
materia de archivos, transparencia y rendicién de
cuentas.
Articular las acciones de vinculacién del Archivo | Realizar convenios y contratos en materia de
General Universitario. archivos.
Disefar, participar y/o impartir programas de
capacitaciéon externa en materia de gestion
documental y administracién de archivos.
Brindar atencién a dependencias externas que
soliciten informacién y servir de enlace ante esas
dependencias.
Habilidades
= Planeacién funcional » Trabajo en Equipo
= Control administrativo = Orientacié6n al Servicio
= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo
= Organizacion = 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 proteccién de datos personales, asi como la normatividad aplicable.
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» Administracién de proyectos, recursos humanos, recursos financieros y recursos
materiales y de infraestructura.

= Conocimientos de valoracién, conservacion y preservacion de documentos.

= Difusién y vinculacion.

* Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft office

= Sistemas de informacién

Formacion

» Especialidad en Gestion Documental y Administracién de Archivos.
= Administracién, desarrollo organizacional y planeacién estratégica
= Gestion de recursos

= Difusién y vinculacién

= Técnicas para la solucién de problemas

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion

documental y administracién de archivos.
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4.6.2 Perfil de puesto de Encargado(a) de apoyo técnico y logistico

Nombre del puesto

Jefe administrativo

Encargado(a) de apoyo técnico y logistico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Apoyar en la administracion de sistemas para la gestion documental y administracion de archivos, en
el apoyo técnico vy logistico, a fin de contribuir con la organizacién, descripcién, preservacion y
difusién de la informacién electrénica de la Universidad de Sonora a cargo del Archivo General

Universitario.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Ciencias computacionales, Ingenieria Industrial y de Sistemas o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos realizando actividades relacionadas al andlisis y
administracién de sistemas de informacién y archivos digitales.

Responsabilidades

Funciones

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

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

Supervisar los trabajos y los procedimientos para
la generacién, administracién, migracion de
formatos y reproduccién, para la preservacion de
la informacién del patrimonio documental.

Realizar el apoyo técnico y logistico del Archivo
General Universitario.

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

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

Capacitar, actualizar y supervisar al personal
adscrito al Archivo General Universitario en el uso
adecuado de los sistemas informaticos para la
gestion documental.

Elaborar plan de trabajo e informes y reportes
requeridos.

Disefar y ejecutar las acciones necesarias para la
preservacién de documentos histéricos.

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

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

Administrar y actualizar el portal web.
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. L. Manejo de redes sociales propias del area, asi
Apoyar la difusién electrénica del quehacer del Jo ce 1o > Prop '
. L como difusiéon electréonica de eventos vy
Archivo General Universitario. ..
actividades.
Habilidades
= Planeacién funcional * Trabajo en Equipo
= Control administrativo = QOrientacion al Servicio
= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo
= Organizacion = Auto-Desarrollo

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora

* Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

* Manejo de programas de disefio

= Conocimientos de digitalizacién y microfilmacién de documentos

= Administracién de sistemas computacionales

= Conocimientos de administracién de archivos y gestion documental
= Manejo de redes sociales

Formacion

= Sistemas y/o ciencias computacionales

» Calidad en el servicio

» Desarrollo de habilidades interpersonales
* Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a

los que estén destinados.
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Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.3 Perfil de puesto de Asistente técnico administrativo

Nombre del puesto

Jefe administrativo

Asistente técnico administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Disciplina Administracién o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 afos realizando actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la administraciéon de recursos
humanos, financieros, materiales y de
infraestructura.

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

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

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

Realizar los trdmites administrativos en el sistema
de informacién administrativa, manteniendo su
control y seguimiento.

Gestionar, controlar y comprobar del fondo
revolvente.

Colaborar en el control de inventario fisico de
bienes mueble asignados.

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, realizar las compras e identificar y
gestionar  las  necesidades y  tramites
correspondientes apoyando en la gestién de los
recursos para su desarrollo.

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

Elaborar reportes de actividades cuando sea
requerido.
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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 trdmite.

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

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

Colaborar con la difusion del patrimonio

documental.
Habilidades
=  Planeacién funcional »  Sociabilidad
= Control administrativo »  Autodesarrollo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Qrientacién al servicio =  Comunicacién 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 Administraciéon y Contabilidad

= Manejo del Sistema Integral de informacién administrativa.

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

= Conocimientos en valoracién documental.

= Conocimientos en conservacion y restauracion bdsica.

* Manejo de herramientas computacionales; Microsoft Office y de gestién documental

Formacion

»  Gestion documental y administracion de archivos.

* Administracién o Contabilidad.

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

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.
Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:
= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y

atribuciones.
= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para

desempenar el puesto.
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Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.4 Perfil de Puesto de Coordinador(a) Operativo(a) de Unidades de Correspondencia

y Archivos de Tramite

Nombre del puesto

Coordinador administrativo

Coordinador(a) Operativo(a) de Unidades de
Correspondencia y Archivos de Tramite

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coadyuvar y asesorar a los responsables de las Unidades de Correspondencia y Archivos de Tramite
en los procesos archivisticos: recepcion, registro, seguimiento, integracion, organizacién, descripcion
y conservacion de expedientes, asi como contribuir en la capacitacion y actualizacién en materia de
gestion documental y administraciéon de archivos, para la implementacién del Sistema Institucional

de Archivos.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Gestion Documental y Administracion de Archivos, Administracién Pablica,

Administracién o afin.

Experiencia Laboral de Archivos.

Al menos 3 anos de experiencia en Gestion Documental y Administracion

Responsabilidades

Funciones

Contribuir en los procesos de gestion documental
de las dreas de correspondencia y archivos de
trdmite de la Universidad de Sonora.

Brindar asesoria y acompafamiento a los
responsables de las dreas de correspondencia y
archivo de trdmite en la recepcién, registro,
seguimiento, integracion, organizacion,
descripcion y conservacion de expedientes de los
archivos de tramite.

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

Dar seguimiento a la elaboracion de los
diagnésticos de la situaciéon que guardan los
archivos de tramite.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Contribuir en la preparacion técnica de las
transferencias  primarias al  Archivo de
Concentracion.

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

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacién de
los instrumentos de control 'y consulta
archivisticos en coordinacién con las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

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

Participar en la elaboracién de fichas técnicas de
valoracién documental.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de las
Guias de archivo documental y de Inventarios
generales de trdmite.
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Participar en la elaboracién de documentos
normativos, operativos y en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

Colaborar en la elaboracién y aplicacion de
politicas archivisticas de gestion documental y
administraciéon de archivos encaminadas a la

Participar en la elaboracién de criterios
especificos y recomendaciones en materia de
organizaciéon, valoracién y conservaciéon de
archivos.

implementacién del Sistema Institucional de
Archivos, asi como coadyuvar en los procesos de
valoracién y disposicién documental.

Participar en el proceso de valoracién
documental, como miembro del Comité de
Valoracién Documental.

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

Colaborar en el diseio, desarrollo y actualizaciéon
del sistema para la gestion documental.

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 conservaciéon del Patrimonio
Documental.

Habili

dades

= Planeacién funcional
= Control administrativo
= Sensibilidad a lineamientos

» Trabajo en Equipo

» QOrientacién al Servicio
»= Nivel de dinamismo

= Auto-Desarrollo

* Organizacion

Capacidades técnicas

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

historia de la Universidad
= Nociones generales de Administracion
= Normatividad de la Universidad de So

Pablica
nora

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

= Conocimientos de valoracién documental

* Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa.

*  Manejo de herramientas computacion

ales: Microsoft Office

Form

acion

* Especialidad en Gestién Documental y
=  Administracién

Administracion de Archivos

» Habilidad para el manejo de base de datos

»  Administracién de personal
= Técnicas para solucién de problemas
= (Calidad en el servicio y/o atencién al c

liente

Politicas aplicables

al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.
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Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.

4.6.5.1 Perfil del Puesto de Responsable Operativo de Archivo de Concentracién

Nombre del puesto

Responsable Operativo de Archivo de

Coordinador Administrativo .,
Concentracion
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Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar en el desarrollo y funcionamiento del Archivo de Concentracién con la finalidad de
resguardar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a la documentacién transferida, asf
como seleccionar y preparar la documentacién para el proceso de valoracién documental para
contribuir a la mejora de la administraciéon universitaria y a la preservaciéon de la memoria
institucional, como parte del Sistema Institucional de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administrativa o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos realizando actividades en Archivo de Concentracion.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la realizaciéon de las transferencias

primarias al Archivo de Concentracion.

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

Cotejar y otorgar la signatura topogréfica a la
documentacién que es transferida vy
resguardada en el Archivo de Concentracion.

Actualizar el control topogréfico.

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

Atender las solicitudes de informaciéon 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
Concentracioén a la persona autorizada para
consultarlos.

Controlar y actualizar la Bitdcora de
Préstamo.

Integrar documentacién en devolucion.

Coadyuvar en los procesos de valoracién y disposicion

documental del Archivo de Concentracion.

Supervisar la clasificacion documental de
acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y la aplicacion del
Catdlogo de Disposicion Documental en el
area de procesos técnicos de Archivo de
Concentracion.

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 ~ trdmite para la  seleccion
documental.

Disponer los documentos que seran
transferidos al Archivo Historico como
Transferencias Secundarias.
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Disponer las bajas documentales con las
unidades productoras de la documentacién
que se dard de baja.

Elaborar  expediente  de  valoracién

documental.

Coadyuvar en la conservacion y preservacion de los
documentos.

Gestionar la aplicaciéon de las medidas
preventivas y correctivas.

Colaborar en la elaboracién y aplicacion de politicas
archivisticas de gestion documental y administracion
de archivos encaminadas a la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos

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

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

Participar en la elaboracién de criterios
especificos y recomendaciones en materia
de organizacion, valoracién y conservacion
de archivos.

Contribuir en la actualizacién del personal dedicado
a la archivistica, a la gestion documental vy
administracién de archivos.

Colaborar en el programa de capacitacion y
asesoria en  gestion documental vy
administracién de archivos.

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

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

Participar en la elaboracién de fichas
técnicas de valoracion documental para el
Catdlogo de Disposicion Documental.

Colaborar en el Sistema Automatizado Gestion
Documental (SACD) para su diseiio, desarrollo y
actualizacién para la gestion de documentos
electrénicos.

Participar en la  modernizacién vy
automatizacion de los procesos técnicos en
Archivo de Concentracion.

Apoyar a la Subdirecciéon del Archivo General
Universitario segtin sea requerido.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

=  Planeacién funcional

= Control administrativo
* Organizacion

= QOrientacién al servicio

= Sociabilidad

= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

= Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Conocimientos en administracion de la documentacién 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
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» Gestion documental y administracion de archivos.
= Administraciéon en Archivos de Concentracion
= (Calidad en el servicio y/o atencién al cliente.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.

4.6.5.2 Perfil del Puesto de Asistente Técnico Archivista

Nombre del puesto

Jefe de Area Asistente Técnico Archivista

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025
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Propdsito

Coadyuvar en el desarrollo y funcionamiento del Archivo de Concentracién con la finalidad de
resguardar, organizar, describir, conservar y facilitar el acceso a la documentacién transferida, asi

como seleccionar y preparar la documentacién
contribuir a la mejora de la administraciéon u
institucional, como parte del Sistema Institucional

para el proceso de valoracién documental para
niversitaria y a la preservacion de la memoria
de Archivos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Gestion Documental y Administraciéon de Archivos, Administrativa o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos realizando actividades en Archivo de Concentracion.

Responsabilidades

Funciones

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

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

Apoyar en el cotejo de la documentacién que es
transferida al Archivo de Concentracioén.

Apoyar servicios de préstamo y consulta
aplicando los procedimientos establecidos.

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

Colaborar en los procesos de valoracion vy
disposicion  documental del Archivo de
Concentracion.

Clasificar la documentaciéon de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la
aplicacion  del Catdlogo de Disposicion
Documental en el area de procesos técnicos de
Archivo de Concentracién.

Elaborar inventarios documentales.

Apoyar con el proceso de las Transferencias
Secundarias al drea de Archivo Histérico.

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

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

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

Coadyuvar en la elaboracién y aplicacion de
politicas archivisticas de gestion documental y
administraciéon de archivos encaminadas a la

Participar en la elaboracién de fichas técnicas de
valoraciéon documental para el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Participar en la modernizacion y automatizacion

. - . . de los procesos técnicos en Archivo de
implementacién del Sistema Institucional de -
. . .. | Concentracion
Archivo, asi como coadyuvar en la conservacién — .
- Apoyar en la aplicaciéon de las medidas
y preservacion de los documentos. . .
preventivas y correctivas.
Elaborar informes y reportes requeridos.
Habilidades
= Planeacién funcional = Sociabilidad
= Control administrativo » Autodesarrollo
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= Organizacion = Nivel de dinamismo
= QOrientacion al servicio =  Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

= Conocimientos en administracién 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 bdsica.

= 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

»  Gestion documental y administracion de archivos.
= Estdndar de competencia laboral en la Administracién en Archivos de Concentracion.
= (Calidad en el servicio y/o atencién al cliente.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.6 Perfil del Puesto de Responsable Operativo(a) de Archivo Histérico

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Responsable Operativo(a) de Archivo Histérico

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Afin.

Gestion documental y Administracion de Archivos, Archivistica, Historia o

Experiencia Laboral | . 9
informacion.

Al menos tres anos en la organizacion de archivos histéricos y manejo de la

Responsabilidades

Funciones

Coordinar los procesos de organizacion,
descripcion y preservaciéon de los fondos y
colecciones historicas.

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

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

Supervisar y apoyar la identificacion, clasificacion
y ordenaciéon de fondos y colecciones
documentales histéricos.

Asegurar el control, localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién 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 bisqueda y acceso a la informacion.

Coordinar la digitalizacién y microfilmaciéon de
documentos histéricos.

Proporcionar el servicio de consulta a alumnos
universitarios y usuarios en general en apoyo para
la elaboracién de sus trabajos de investigacion y
divulgacion; asi como llevar el control de registro
de los usuarios y de los fondos consultados.
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Elaborar y actualizar las politicas de consulta y
préstamo de los documentos histéricos en sala; y
vigilar su cumplimiento.

Disefar e implementar politicas, programas y
estrategias para la difusiéon y divulgacion del
patrimonio documental y desarrollar actividades
pedagodgicas para acercar a los estudiantes
universitarios a los archivos.

Organizar exposiciones fotogréficas
documentales.

Participar en la elaboraciéon 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.

Colaborar en la elaboracién vy aplicaciéon de | Participar en las reuniones del Comité
politicas archivisticas de gestion documental y | Institucional Grupo Interdisciplinario de Gestion
administraciéon de archivos encaminadas a la | Documental y Consejo Consultivo del Archivo
implementacién del Sistema institucional del | Histérico.

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

Participar en la elaboracién de fichas técnicas de
valoraciéon documental y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades
= Control administrativo = Organizacion
= QOrientacion al servicio »  Sociabilidad
= Trabajo en equipo = Iniciativa
= Nivel de dinamismo * 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 bésica

= Conocimientos de digitalizacién y microfilmacién de documentos

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Cestion documental y administracién de archivos
* Historia

= Calidad en el servicio

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencion a usuarios
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMpPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.

4.7 Organigrama especifico de la Unidad de Proyectos Especiales
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lefe (a) de la

Analista técnico
de proyectos
especiales

Unidad de
Proyectos
Especiales
Analista Analista operativo
administrativo de de la Unidad de
proyectos Proyectos
especiales Especiales
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4.6.1 Perfil del Puesto de Jefe(a) de la Unidad de

Proyectos Especiales

Nombre del Puesto

Jefe de Seccién Jefe(a) de Unidad de Proyectos Especiales

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Favorecer la mejora de los procesos administrativos mediante la gestién de las actividades para la

planificacién, implementacién, operacién, control y

evaluaciéon de los programas y proyectos

asignados por el titular de la Secretaria General Administrativa.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral | Al menos 3 afios en actividades relacionadas con la gestion de proyectos.

Responsabilidades

Funciones

Coordinar y dar seguimiento a los programas
y proyectos de la Secretaria General
Administrativa que le sean asignados por el
titular de esta.

Coadyuvar en el seguimiento del Plan
Operativo Anual de la dependencia, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo
Institucional.

Contribuir al logro de objetivos de la con el titular de
la Secretaria General Administrativa a partir de la
coordinacién de programas y proyectos de esta.

Atender las comisiones en las cuales el Titular
de la Secretaria General Administrativa le
designe o solicite su participacion.

Favorecer la generacion e integracion
documental, asi como la elaboracién de
informes segtin se requiera por el Titular de
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.

Llevar a cabo la planificacién, desarrollo,
implementacién y seguimiento de programas
y proyectos asignados.

Gestionar los programas y proyectos de la Secretaria

Informar sobre los avances y resultados de los
programas y/o proyectos asignados.

General Administrativa, que sean asignados a la
Unidad de Proyectos Especiales.

Apoyar con la asistencia técnica al personal
involucrado en los diferentes programas y
proyectos que sean le designados por el(la)
Titular ~ de la  Secretaria  General
Administrativa.
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Coordinar las actividades de asistencia
técnica al personal involucrado en los
programas y proyectos asignados.

Fungir como enlace ante otras dependencias
para brindar informacién con respecto a los
programas y proyectos asignados.

Mantener el control de la documentacién
relativa a los programas y proyectos
asignados, asi como  asegurar la
disponibilidad de informacién a través de la
pagina web de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Gestionar la generacién vy actualizaciéon de los
Manuales de Organizaciéon correspondientes a las
Unidades administrativas y académicas de la
institucion.

Plantear la estructura documental de los
Manuales de Organizacion.

Coordinar las actividades para la integracion
y actualizacion de la  informacién
correspondiente al manual de cada Unidad,
asegurando el apego al procedimiento
establecido.

Asegurar que las versiones vigentes de los
Manuales de Organizaciéon se encuentren
disponibles para consulta.

Mantener el control de la informacién de
respaldo correspondiente a los Manuales de
Organizacion institucionales.

Gestionar los  programas de capacitacion vy
adiestramiento del personal administrativo de la
institucion.

Proponer el plan de formacién institucional
dirigido al personal administrativo.

Generar los programas de capacitacion y
adiestramiento en atenciéon al plan de
formacién institucional.

Operar, controlar y dar seguimiento al
desarrollo  del plan de  formacién
institucional.

Gestionar los recursos para la ejecucién de
los eventos de formacién.

Impulsar el desarrollo de medios alternativos
para la oferta de programas de formacién a
través del uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

Coadyuvar en los procesos de evaluacion vy/o
acreditacion institucional, en lo relativo a las funciones
de gestion.

Colaborar en los procesos de evaluacién bajo
los marcos de referencia y criterios a nivel
nacional e internacional, promovidos por la
Secretaria General Administrativa u otras
dependencias.

Participar en el andlisis e integracién de la
informacion  resultado de la  gestion
institucional, en el marco de los programas y
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proyectos a cargo de la Secretaria General
Administrativa.

Gestionar los recursos necesarios para el
desarrollo oportuno de las funciones de la
Asegurar la operacion de la Unidad de Proyectos | Unidad de Proyectos Especiales.

Especiales. Coordinar y supervisar las actividades del
personal de la Unidad de Proyectos
Especiales.
Habilidades

= Planeacién funcional = Aptitud de liderazgo

= Enfoque en resultados = Capacidad negociadora

= Organizacién = Dominio de stress

= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Conocimiento de la normatividad general: ley federal del trabajo, ley general de
educacioén superior, legislacion estatal e institucional, entre otras.
* Manejo de sistemas y aplicaciones.

Formacion

= Cursos relativos a la gestién de proyectos.

* Planeacioén estratégica.

* Actualizacién de conocimientos normativos.

» Evaluacién de instituciones de educacién superior.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempero de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.
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Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.2 Perfil del Puesto de Analista técnico de proyectos especiales

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Analista técnico de proyectos especiales

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero de 2025

Propésito

Colaborar en la gestion y desarrollo técnico de proyectos para el andlisis, evaluacion y mejora de los

procesos administrativos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral o
procesos administrativos.

Al menos un ano en actividades relacionadas con la gestiéon de proyectos/

Responsabilidades

Funciones

Colaborar en los programas, proyectos y
actividades a solicitud del titular de la
Secretaria General Administrativa.

Coadyuvar en la gestion de los programas y proyectos
de la Secretaria General Administrativa, que sean

Apoyar al (a la) Jefe(a) de la Unidad de
Proyectos Especiales en la planificacion,
desarrollo  técnico, implementacién vy
seguimiento de programas y proyectos,
especialmente a través del uso de tecnologias
de la informacién y la comunicacioén.

asignados a la Unidad de Proyectos Especiales.

Colaborar con la asistencia técnica al
personal involucrado en los programas y
proyectos en los que participa.

Informar sobre los avances y resultados de los
programas y/o proyectos en los que participa,
segln le sea requerido por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Proyectos Especiales.

Favorecer el desarrollo de plataformas y
medios alternativos para la oferta de
programas de formacion.

Colaborar en la de la formacion

administrativa.

gestion

Asistir al (a la) Jefe(a) de Unidad de Proyectos
Especiales en el desarrollo logistico para la
ejecucion de los eventos de formacion,
conforme a los programas establecidos.

Mantener actualizada la informacién relativa
a la formacién administrativa, en la pégina
web correspondiente.

Apoyar en la generacion y actualizacion de los
Manuales de Organizacion.

Participar en las actividades para la
integracion y actualizacién de los Manuales
de Organizacién, asegurando el apego a la
estructura establecida, a través del uso de las
tecnologias de la informaciéon vy la
comunicacion.
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Brindar asistencia técnica al personal enlace
designado para la integracién o actualizacion
del Manual de Organizacion.

Colaborar en la documentacion,

o o . actualizacién y difusion de procedimientos
Contribuir al logro de los objetivos de la Unidad de correspondientes a las responsabilidades de

Proyectos Especiales. la Unidad de Proyectos Especiales.
Realizar informes y reportes requeridos.
Habilidades
= Andlisis de Problemas =  Comunicacién Efectiva
= Enfoque en Resultados = Trabajo en equipo
= Pensamiento Innovador = Dominio de stress
= Sensibilidad a Lineamientos = |niciativa

Capacidades técnicas

= Conocimiento de la normatividad general: ley federal del trabajo, ley general de
educacion superior, legislacion estatal e institucional, entre otras.

* Manejo de sistemas y aplicaciones: Microsoft Office 365, Word press, Moodle, adobe,
entre otras.

Formacion

Actualizacién de conocimientos normativos.
Actualizacién en el manejo de sistemas y aplicaciones.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.
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Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.3 Perfil del Puesto de Analista administrativo de proyectos

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Analista administrativo de proyectos especiales

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Apoyar en el andlisis, evaluacién y mejora de los procesos administrativos, mediante la gestién y
desarrollo de programas y proyectos asignados a la Unidad de Proyectos Especiales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

procesos administrativos.

Al menos un afo en actividades relacionadas con la gestién de proyectos/

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la gestion de los programas y
proyectos de la  Secretaria  General
Administrativa, que sean asignados a la Unidad
de Proyectos Especiales.

Colaborar en los programas, proyectos vy
actividades a solicitud del titular de la Secretaria
General Administrativa.

Apoyar al Jefe(a) de la Unidad de Proyectos
Especiales en la planificacién, desarrollo,
implementacién y seguimiento de programas y
proyectos.

Mantener los documentos y registros derivados
de la aplicacion de los programas y proyectos de
la SCA, que le sean asignados.

Auxiliar con la asistencia técnica al personal
involucrado en los programas y proyectos en los
que participa.

Informar sobre los avances y resultados de los
programas y/o proyectos en los que participa,
segln le sea requerido por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Proyectos Especiales.

Apoyar en la de la formacién

administrativa.

gestion

Colaborar en la formulacién de programas de
formacién, dirigidos al personal administrativo.

Asistir al Jefe(a) de Unidad de Proyectos
Especiales en la gestion de los recursos, asi como
el desarrollo logistico para la ejecuciéon de los
eventos de formacién, conforme a los programas
establecidos.

Mantener los registros relativos a la ejecucion y
evaluacion de los eventos de formacion bajo la
responsabilidad del (de la) Jefe (a) de la Unidad
de Proyectos Especiales.

Apoyar en la elaboracién y envio de las
constancias correspondientes a los eventos de
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formacion brindados a través de la Secretaria
General Administrativa.

Auxiliar en los procesos de evaluacién y/o
acreditacién institucional, en lo relativo a las
funciones de gestion.

Colaborar en los procesos de evaluacién bajo los
marcos de referencia y criterios a nivel nacional e
internacional, promovidos por la Secretaria
General Administrativa u otras dependencias.

Participar en el andlisis e integraciéon de la
informacion resultado de la gestion institucional,
en el marco de los programas y proyectos a cargo
de la Secretarfa General Administrativa, segtn se
requiera.

Proporcionar informacién a otras dependencias
con respecto a los programas y/o proyectos de la
Secretaria General Administrativa, seglin se
requiera.

Apoyar en la generacion y actualizacién de los
Manuales de Organizacién.

Participar en las actividades para la integracion y
actualizacién de los Manuales de Organizacion,
asegurando el apego a la estructura establecida.

Brindar asistencia técnica al personal enlace
designado para la integracién o actualizacién del
Manual de Organizacién.

Favorecer la operacién de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Colaborar en la documentacion, actualizacion y
difusién de procedimientos correspondientes a
las responsabilidades de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Apoyar en la gestion de tramites requeridos para
la operacion de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Actualizar informacién en la pagina web de la
Unidad de Proyectos Especiales.

Solicitar al Asistente Administrativo de la
Secretarfa la adquisicion de materiales vy
suministros  requeridos para el desarrollo

oportuno de las funciones de la Unidad de
Proyectos Especiales.

Realizar informes y reportes requeridos.

Habili

dades

Resolucion de problemas
Planeacién funcional
Organizacion

Sensibilidad a lineamientos

Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo
Dominio de stress
Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Conocimiento de la normatividad general: ley federal del trabajo, ley general de

educacion superior, legislacion estatal e institucional, entre otras.

otras.

Manejo de sistemas y aplicaciones: Microsoft Office 365, Word press, adobe, entre

Formacion
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* Actualizacién de conocimientos normativos.
= Actualizacién en el manejo de sistemas y aplicaciones.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando

los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

= Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

= Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

= Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

= Garantizar la organizacién, conservacién y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.4 Perfil del Puesto de Analista operativo de la Unidad de Proyectos Especiales

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Analista operativo de la Unidad de Proyectos
Especiales

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Colaborar en la mejora de los procesos administrativos a través del desarrollo de actividades para la
implementacién, operacién, control y evaluacién de los programas y proyectos asignados a la

Unidad de Proyectos Especiales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos un afo en actividades relacionadas con la gestién de proyectos.

Responsabilidades

Funciones

Colaborar en los programas, proyectos vy
actividades a solicitud del titular de la Secretaria
General Administrativa.

Coadyuvar en la gestion de los programas y
proyectos de la  Secretaria  General
Administrativa, que sean asignados a la Unidad
de Proyectos Especiales.

Apoyar al Jefe(a) de la Unidad de Proyectos
Especiales en la planificacién, desarrollo,
implementacion y seguimiento de programas y
proyectos.

Mantener los documentos y registros derivados
de la aplicacion de los programas y proyectos de
la SCA, que le sean asignados.

Informar sobre los avances y resultados de los
programas y/o proyectos en los que participa,
segln le sea requerido por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Proyectos Especiales.

Informar sobre los avances y resultados de los
programas y/o proyectos en los que participa,
segln le sea requerido por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Proyectos Especiales.

Colaborar en la formacion

administrativa.

la gestion de

Apoyar al (a la) Jefe(a) de la Unidad de proyectos
espaciales, en la formulacion y aplicacion de los
programas de capacitacion y adiestramiento
dirigidos al personal administrativo, segin lo
requiera.

Apoyar en la coordinacién el desarrollo de
programa institucional de capacitacion 'y
desarrollo del personal administrativo.

Brindar apoyo técnico al Analista de proyectos
especiales, para la elaboracién y envio de los
materiales y/o constancias.

Favorecer la operacion de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Colaborar en la documentacion, actualizacién y
difusién de procedimientos correspondientes a
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las responsabilidades de la Unidad de Proyectos
Especiales.

Asegurar la aplicacion de las disposiciones del
Archivo General Universitario para la integracion
y resguardo de los expedientes de la Unidad de
Proyectos Especiales.

Realizar informes y reportes requeridos.

Habilidades
=  Andlisis de Problemas »  Comunicacién Efectiva
* Organizacion » Trabajo en Equipo
= Sensibilidad a Lineamientos = Autodesarrollo
= Control Administrativo = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Conocimiento de la normatividad general: ley federal del trabajo, ley general de
educacion superior, legislacion estatal e institucional, entre otras.
* Manejo de sistemas y aplicaciones: Microsoft Office 365, adobe, entre otras.

Formacion

Actualizacién de conocimientos normativos.
Actualizacién en el manejo de sistemas y aplicaciones.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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5.1 Resumen de ocupantes del puesto por area

Area

No.

Nombre del Puesto

Nombre tabular

Nombre Funcional

Sector

Nivel
Tabular

Namero
de Plazas

Secretaria
General
Administrativa

4.1.1

Secretario General

Titular de la
Secretaria General
Administrativa

1S

4.1.2

Jefe de
Departamento

Asistente
Administrativo de
la Secretaria

Oficina del H.
Colegio
Universitario

4.2.1

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de
la Oficina Técnica
del Colegio
Universitario

4.2.2

Coordinacion
Administrativo

Asistente
Administrativo del
Colegio
Universitario

Auxiliar de Oficina

AyS

Enlace y
Seguimiento de
Proyectos

4.3.1

Subdirector

Responsable de
Enlacey
Seguimiento de
Proyectos

SD

4.3.2

Jefe administrativo

Auxiliar
Administrativo

4.3.3

Jefe de Area

Encargado(a) de
recepcion
documental

4.4.4

Coordinacion
Administrativo

Asistente de
Comisiones
Dictaminadoras

Coordinacion de
Seguridad
Universitaria

4.4.1

Subdirector

Coordinador(a) de
Seguridad
Universitaria

4.4.2

Coordinador
Administrativo

Asistente
Administrativo de
la Coordinacion de
Seguridad
Universitaria.

4.4.3

Jefe Administrativo

Operador(a) del
Sistema de Video
Vigilancia

4.4.4

Jefe Administrativo

Auxiliar de
Coordinacion de
Vigilancia
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4.4.5

Jefe Administrativo

Auxiliar de Gestion
de Proteccion Civil
y Control de
Comercio
Ambulante

Auxiliar Del
Encargado De
Turno (Vigilancia)

AyS

Encargado De
Turno (Vigilancia)

AyS

Operador De
Programas

AyS

Vigilante

AyS

155

Subdireccién de
Servicios de
Apoyo
Académico

4.5.1.1

Subdirector

Subdirector(a) de
Servicios de Apoyo
Académico

SD

4.5.1.2

Jefe de

Departamento

Administrador(a)
de Biblioteca
Digital

4.5.1.2.1

Jefe de Area

Encargado(a) de
Digitalizacion de
Tesis

4.5.1.3

Investigador
Analista

Coordinador(a)
Administrativo(a)
de Apoyo
Académico

Operador de
Programa

AyS

Auxiliar de
Oficina

AyS

Subdireccion de
Servicios de
Apoyo
Académico

4.5.1.1

Subdirector

Subdirector(a) de
Servicios de
Apoyo Académico

SD

4512

Jefe de
Departamento

Administrador(a)
de Biblioteca
Digital

4.5.1.2.1

Jefe de Area

Encargado(a) de
Digitalizacion de
Tesis

4513

Investigador
Analista

Coordinador(a)
Administrativo(a)
de Apoyo
Académico

Operador de
Programa

AyS

Auxiliar de
Oficina

AyS
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Coordinacion de
Servicios de
Apoyo
Administrativo

4.5.2.1

Jefe de
Departamento

Coordinador(a) de
Servicios de
Apoyo
Administrativo

4522

Técnico Analista

Responsable de
Credencializacion

4523

Jefe de
Departamento

Jefe(a) de Talleres
Graficos

4524

Coordinador
Administrativo

Jefe(a) de
Correspondencia

Operador de
Programa

AyS

Secretaria

AyS

Auxiliar de
Oficina

AyS

Jefe de Taller
Grafico

AyS

Operador de
equipo
especializado:
Prensa Offset

AyS

Compaginador

AyS

Cortador

AyS

Oficial de
Correspondencia

AyS

Recepcion de
Material
Bibliografico

4.5.3.1

Jefe de
Departamento

Jefe de Recepcion
de Material
Bibliografico

4532

Coordinador
Administrativo

Coordinador de
Recepcion de
Material
Bibliografico

4533

Jefe de Area

Encargado(a)
Administrativo(a)

Operador de
Programa

AyS

Auxiliar de
Oficina

AyS

Taller
Encuadernacion
y colocacion de

sensores

4.54.1

Jefe
Administrativo

Jefe(a) de area de
Taller de
Encuadernaciony
Colocacién de
Sensores

Encuadernador

AyS
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Coordinador Supervisor de
4.5.5.1 Administrativo bibliotecas ¢ 17
4552 | Jefe de Area Encargado(a) de C 1
T CAIDIV
Jefe
Jefe Administrativo
4.5:5:3 Administrativo Encargado de ¢ 1
Fotocopiado BCU
Jefe Area
4554 | Jefe de Area Encargado de C 1
Fotocopiado
Derecho
Bibliotecas Encargado
Encargado Administrativo
4.5 Administrativo Encargado de ¢ 1
fotocopiado CEyN
Bibliotecario AyS 146
Bibliotecario AyS 3
Conserje AyS 35
Oficial de
Copiadora AYS 13
Encargado de AyS
. 23
Filtro
Auxiliar de AyS 1
Oficina
. Supervisor(a) de
4.5.6.1 Coor.dl.nado.r Biblioteca Fondo C 1
Administrativo
Reservado
Bibl| Fond Responsable de
Iblioteca Fondo | 4 565 Jefe de Area Reprografia y C 1
Reservado e
Digitalizacion
Bibliotecario AyS 1
Secretaria AyS 1
Conserje AyS 1
Coordinador Sup?efr\.nsor(a) de
4571 - . Analisis C 1
Administrativo G e
Bibliografico
Analisis Cata]ggador y AyS 15
S Clasificador
Bibliografico -
Auxiliar de AVS 1
Oficina y
Operador de AYS 3
Programas
Mantenimiento Jefe Jefe(a) de
del Sistema 4.58.1 Administrativo Mantenimiento AYS 1
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Institucional
Bibliotecario

Responsable de
Mantenimiento
Unidades
Foraneas

AyS

Oficial de
Reparaciony
Mantenimiento

AyS

Auxiliar de
Mantenimiento

AyS

Archivo General
Universitario

4.6.1

Subdirector

Subdirector(a) del
Archivo General
Universitario

SA

4.6.2

Jefe
Administrativo

Encargado(a) de
apoyo técnicoy
logistico

4.6.3

Jefe
Administrativo

Asistente técnico
administrativo

4.6.4

Coordinador
administrativo

Coordinador(a)
Operativo(a) de
Unidades de
Correspondencia
y Archivos de
Tramite

4.6.5.1

Coordinador
administrativo

Responsable
Operativo(a) de
Archivo de
Concentracion

4.6.5.2

Jefe de Area

Asistente Técnico
Archivista

4.6.6

Coordinador
administrativo

Responsable
Operativo(a) de
Archivo Historico

Asistente Técnico
Archivista

AyS

Secretaria

AyS

Auxiliar de Oficina

AyS

Conserje

AyS

=W || D

Archivo General
Universitario

4.6.1

Subdirector

Subdirector(a) del
Archivo General
Universitario

SA

4.6.2

Jefe
Administrativo

Encargado(a) de
apoyo técnicoy
logistico

153 ‘@



Jefe Asistente técnico
463 Administrativo administrativo ¢ !
Coordinador(a)
Operativo(a) de
464 Coor‘dl‘nado‘r Unidades de . C 1
administrativo Correspondencia
y Archivos de
Tramite
Responsable
Coordinador Operativo(a) de
46511 administrativo Archivo de ¢ !
Concentracion
4652 | Jefe de Area Amstgvte Tecnico C 1
Archivista
. Responsable
466 Coordinador Operativo(a) de C 1
administrativo . s
Archivo Historico
Asistente Técnico
Archivista A 4
Secretaria AyS 2
Auxiliar de Oficina AyS 3
Conserje AyS 1
Jefe de Jefe(a) de la
4.7.1 Jefe de Seccion Unidad de C 1
Proyectos
Especiales
Analista técnico de
4.7.2 Jefe de Seccién proyectos C 1
especiales
Unidad de Ana“sta
Proyectos 473 Jefe de administrativo de C ]
Especiales o Departamento proyectos
especiales
Analista operativo
Jefe de de la Unidad de
4-7.4 Departamento Proyectos ¢ !
Especiales
Auxiliar de
. . AyS 1
Oficina y
Sector
C Personal de Confianza
A Personal Académico

AyS | Personal Administrativo y de Servicio
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Secretaria General Administrativa 2 0 0 2
. . 0
Enlace y Seguimiento de 4 0 4
Proyectos
Oficina del H. Colegio 0
) o 2 1
Universitario 3
. ; 0
Coc')rdm'aCI.on de Seguridad 9 166 175
Universitaria
Subdirecciéon de S,er\{laos de 4 0 4 3
Apoyo Académico
Coordinacién de Servicios de
Apoyo Administrativo 4 0 22 26
Recepggn dfe .Materlal 3 0 6 9
Bibliografico
Taller de Encuadernaciény
., 1 0 7 8
colocacion de sensores
Bibliotecas 21 0 221 242
Biblioteca de Fondo Reservado 2 0 3 5
Analisis Bibliografico 1 0 19 20
Mantenimiento del Sistema 1 0 4 3
Institucional Bibliotecario
Archivo General Universitario 7 0 10 17
Unidad de Proyectos 4 0 1 5
Especiales

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025
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5.2.1 Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicios
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5.2.2 Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicios
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5.3 Servicios

Coordinacion de Seguridad Universitaria

Asesoria técnica en proteccion civil a los diferentes departamentos y unidades regionales.
Atencién a quejas y denuncias.

Atencién a situaciones de riesgo.

Atencién de primeros auxilios.

Auxilio vial bésico.

Avisos oportunos a la comunidad sobre situaciones de operaciones extraordinarias o
emergentes.

Busqueda y resguardo de objetos extraviados.

Control de accesos al campus universitario.

Planeacion y logistica de seguridad en eventos académicos.

Platicas de induccion 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 afo.

Archivo General Universitario

Organizacién de los documentos que se transfieren de las unidades responsables
Identificacion y valoracién de las series documentales
Préstamos de documentos para las unidades responsables

Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Servicios de Biblioteca Digital: Busqueda de informacién, Obtencion de documentos,
Bisqueda de citas, Cursos de capacitacion y/o Asesoria.

Mantenimiento a infraestructura, mobiliario y espacios fisicos.

Entrega de la credencial universitaria a estudiantes, personal académico y administrativo.
Recepcién y envio —por los diferentes medios- en tiempo y forma, de la correspondencia
externa a la institucion.

Impresion o reproduccién de textos, revisas, manuales, carteles, papel membretado, entre
otros, utilizando para ello diversos medios y equipos de impresion.

Compra de los acervos.

Registro de las donaciones de acervo bibliografico.

Colocacion de sensores de seguridad al acervo bibliogréfico, asi como de reparacién de aquél
que, por su uso continuo, sufre deterioro especificamente en pasta y en su interior como
mutilaciones, deshojado, entre otros.

Recepcién y verificacion del acervo bibliografico, en sus distintos formatos.

Consulta directa del acervo bibliogréfico por parte de los usuarios.

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

Médulo de consulta INEGI — UNISON
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e CAIDIV ofrece a los usuarios los siguientes servicios: Capacitacion y asesorias, Softwares
especializados, Digitalizacion de textos, Traduccién e impresion de textos al sistema Braille,
Edicién de documentos, Impresion de textos en tinta.

e Servicio de Fotocopiado

e Cubiculos de Estudio Grupal.

e SUM (Sala de Usos Mdiltiples)

e 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 catdlogo
electrénico, donde se le indica la ubicacion del acervo por biblioteca, asi como la ubicacién
fisica de los materiales en los estantes.

e Consulta directa del acervo bibliogréafico por parte de los usuarios.

Unidad de Proyectos Especiales
e Cestién de proyectos.
e Capacitacion del personal administrativo.
e Desarrollo de estudios especiales.
e Actualizacién de la documentacién de aspect administrativo.
e Asesorfa para la interpretacion y aplicacién de la norma ISO 9001:2008.
e Auditorias internas de Calidad.
e Andlisis de datos para procesos.
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6. Historial de actualizaciones

Cambios de version

Version . N Modificaciones .
/ Motivo de actualizacion . Cambios de formato
fecha principales
Dra. Maria Rita Plancarte
Martinez, Rectora de la
Universidad de Sonora, a
. T El formato de perfil de puesto
partir del 16 junio de 2021, . P P
o . relaciona las funciones
en el ejercicio de las | Cambios en la estructura :
2021 . ‘. correspondientes a cada
facultades que le confieren | orgénica, se agregan vy " :
P . . . . | responsabilidad  asignada.  Se
la Ley Orgénica Ndmero 4, | suprimen dependencias, asi | . s
14 de . o . integran al formato las politicas
. asi como el Estatuto General | como objetivos, funciones . .
septiembre . R . . aplicables al puesto de trabajo para
de la misma institucién, | asignadas y perfiles de | .7 " . .
de 2021 . incluir cuestiones de observancia
emite acuerdo por el que se | puestos. :
. P general  establecidas por la
realizan las modificaciones o
Institucion.
en la Estructura
Administrativa de la
Universidad de Sonora.
Los perfiles de puesto se enlistan
de acuerdo con su nombre
Cambio en la estructura | funcional. El formato de perfil de
organica, nombres de los | puesto se modifica para para
6rganos de gobierno, | incluir una seccién con el nombre
dependencias, asi como | tabular y nombre funcional. Se
funciones asignadas vy | actualizan las politicas aplicables
2025 En atenciéon a entrada en | perfiles de puestos. al puesto de trabajo.
vigor de la Ley Ndmero 169
13 de Orgénica y el Estatuto | Se incorpora lo aprobado | Formalizacién de la Oficina
febrero de | General de la Universidad | por el Colegio | Técnica del Colegio Universitario.
2025 de Sonora. Universitario respecto a
las atribuciones y | Se modifica el Anexo |. para
responsabilidades del | incluir la numeracion de los
Titular de la Secretaria | perfiles, asi como el sector. Los

General Administrativa.

ndmeros correspondientes a los
perfiles se integran en los
organigramas correspondientes,
asi como en el Anexo Il
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