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1. Antecedentes

La Universidad de Sonora, como institucién de educacién superior, tiene entre uno de sus propésitos
mas significativos, crear una plataforma cientifica y tecnolégica orientada a la resolucién de problemas
regionales y nacionales que, a largo plazo, conduzcan al avance de todas las areas del conocimiento,
cuyo desarrollo repercutira en la mejora de las condiciones de vida de nuestra sociedad.

En 1979 bajo la Ley Orgdnica 103 se crea el Centro Coordinador de Investigacion y Posgrado con el
fin de gestionar, coordinar, promover y fortalecer el desarrollo de la investigacién y de los programas
de posgrado, coadyuvando al impulso de la actividad cientifica, humanistica, tecnolégica y de
innovacién y asi como a la formacién de recursos humanos de alto nivel, bajo la responsabilidad del
Dr. Eugenio Cetina Vadillo, el cual coordinaba tres centros: el Centro de Investigacién en Fisica, el
Centro de Investigaciones Cientificas y Tecnolégicas y el Centro de Investigacién en Alimentos.

La Ley Nimero 4 Organica de la Universidad de Sonora, promulgada en 1991, establecié una
organizaciéon académica-administrativa con base en una estructura funcional compuesta por Unidades
Regionales, Divisiones y Departamentos. A partir de su publicacién, los centros de investigacion se
integraron a las Divisiones Académicas y se crea la Direccién de Investigacion y Posgrado, la cual estuvo
a cargo del Dr. Pedro Ortega Romero (1992-1999) y el Dr. Jorge Alberto Gaspar Armenta (1999-2001).
Se promovi6 la investigacién con programas de apoyo, para desarrollo de proyectos en colaboracién
con instituciones como CIBNOR, CICESE Y CIAD. Las oficinas estaban ubicadas fuera del campus
universitario, en Calle Galeana, esquina con avenida Monterrey, Colonia Centenario.

En 2001 al iniciar el periodo del Rector Dr. Pedro Ortega Romero, la Direccién de Investigacion y
Posgrado queda bajo la responsabilidad del Dr. Jesis Manuel Barrén Hoyos (2001-2009), durante esta
administracion, se logré incrementar a 32 el nimero de programas de posgrado y su pertenencia al
PNPC. En 2001 las oficinas estaban ubicadas en el edificio 12F, planta alta. En diciembre de 2004, se
inaugur6 la Unidad Integral de Posgrado, ubicada en Colosio y Reforma, en el edificio 7F, donde
actualmente sigue atendiendo la Direccién.

En la administracién del Dr. Heriberto Grijalva Monteverde, la Direccién estuvo a cargo del Dr. Daniel
Gonzélez Lomeli (2009-2013) y la Dra. Maria Rita Plancarte Martinez (2013-2017), periodo donde se
continué impulsando a los programas posgrados, logrando tener 35 en el PNPC, de los 54 programas
vigentes en la institucién. En 2016, en coordinacién con la Direccion de Informética, se desarrollé e
implemento el Sistema de Registro y Seguimiento de Proyectos de Investigacion SIRESPI, con el que se
concentré informacién sobre el registro de proyectos, flujos de autorizacién, avances e informes
técnicos y el detalle de los productos generados.

Durante el periodo del Dr. Enrique Fernando Veldzquez Contreras, la Direccion estaba bajo la
responsabilidad del Dr. Ramén Enrique Robles Zepeda (2017-2020), se promovieron programas de
apoyo para la divulgacién y difusion de los resultados de investigacién en medios de reconocida calidad
e impacto, motivando un incremento en los investigadores pertenecientes al Sistema Nacional de
Investigadores (SNI) y se gestionaron fondos para el financiamiento de proyectos internos de
investigacion. Ademads, se inici6 con el Sistema de Posgrado (SIPO), el cual permite registrar a los
aspirantes de posgrado y llevar un seguimiento de su trayectoria. La Dra. Hisila del Carmen Santacruz
Ortega estuvo a cargo de la Direccién en el periodo 2020-2021, durante su gestién se inicié con la
actualizacién del Reglamento de Academias y el Reglamento de Posgrado, se promovieron cursos de
elaboracion de textos en inglés para los académicos.
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En 2018, con la finalidad de atender oportunamente lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional 2017-2021 sobre el fortalecimiento de la gestién institucional, por acuerdo del Dr. Enrique
Fernando Veldzquez Contreras, Rector de la institucién, se modifico la estructura de la Direccién, de
manera que el Area de Investigacion y el Area de Posgrado se asignaron como Subdirecciones; a su
vez que se adscribe a la misma direccion la Coordinacién de la Oficina de Transferencia de Tecnologfa
y Conocimiento (OTTC), que incluye el Area de Proteccién de la Propiedad industrial y el Area de
Gestion e Innovacién Tecnoldgica.

El 16 de junio de 2021, la Dra. Maria Rita Plancarte Martinez, Rectora de la Universidad de Sonora,
emiti6 el Acuerdo por el que se realiza la modificacién en la estructura administrativa de la Universidad
de Sonora, que da origen a la Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacion y Posgrado; la cual integra
tanto las funciones de la anterior Direccién de Investigacion y Posgrado asi como algunas areas y
servicios correspondientes a las extintas Direcciéon de Desarrollo y Fortalecimiento Académico y
Direccién de Innovacién e Internacionalizaciéon Educativa. Bajo el mismo acuerdo se restituye la
Oficina de Transferencia de Tecnologia y Conocimiento a la Direccién de Apoyo a la Vinculacion y
Difusion.

Direccién de Desarrollo Académico

En el Acuerdo por el que se realiza la modificacion en la estructura administrativa de la Universidad de
Sonora se establece que se readscriben los servicios que ofrecia eran relacionados con establecer
convenios de beca a profesores interesados en realizar estudios de posgrado o que estaban pendientes
de concluir con algtin programa de licenciatura, o solicitudes de licencia para la obtencién del titulo
correspondiente a los estudios realizados, ademas de organizar y coordinar cursos de capacitacion y
actualizacién pertinentes a requerimientos en materia disciplinar o didactica para la formacién de los
profesores. También se contaba con un drea que realizaba tareas relacionadas con revisar el modelo
curricular de nuestra institucién, con fines de proponer uno nuevo. Practicamente para lo anterior, el
personal adscrito a dicha Direccién realizaba funciones de gestionar, coordinar, revisar y formalizar
compromisos entre profesores e institucion.

En un segundo tiempo, la Direccién de Desarrollo Académico se reestructura para ser la “Direccién de
Desarrollo e Innovacion Educativa”, en la cual ademas de las funciones anteriormente descritas, se
incluye la atencién a organismos acreditadores que revisan los planes educativos que la institucion
ofrece con la finalidad de que estos sean acreditados. Asimismo, se empezaron a trabajar con objetivos
relativos a innovacién utilizando las nuevas tecnologfas, por lo que se sumé a esta Direccién personal
administrativo que trabajaron con propuestas de conversion de programas presenciales a la modalidad
semipresencial y en linea, atendiendo a profesores con propuestas de convertir la o las materias que
imparten y que fuese factible su conversién a alguna de estas modalidades.

A partir del 16 de junio del 2013, por acuerdo firmado por el Dr. Heriberto Grijalva Monteverde,
Rector de la maxima casa de estudios, nuevamente se reestructura la Direccion, y se divide en dos
direcciones: La Direccion de Innovacién Educativa, cuyo personal que la conforma atiende tres areas:
Desarrollo Curricular, Formacién Docente y Educaciéon a Distancia, mientras que la Direccién de
Desarrollo y Fortalecimiento Académico, se integra por personal que atiende los programas de
Evaluacién y Acreditacién de Programas, Apoyo y Mejoramiento Académico, PRODEP, Programa de
Estimulos al Desempeno del personal Docente, asi como el Programa de Intercambio Académico.

Direccion de Internacionalizacién e Innovacion educativa



En el Acuerdo emitido por la Dra. Rita Plancarte en el 2021 especifica que se transfiere el de Formacién
docente de la esta direccion, la cual se fundé en el periodo de rectorado del Dr. Enrique Fernando
Velazquez Contreras, el 16 de junio de 2017 se fusionando dos areas antes independientes: la
Direccion de Innovacién Educativa y la Coordinaciéon General de Cooperaciéon, Movilidad e
Internacionalizacién, teniendo un doble propésito: el primero, orientar el desarrollo de un modelo
educativo y curricular acorde a las necesidades del entorno, congruente con los valores de la educacion
universitaria, que promueva una oferta de estudios profesionales trascendentes, pertinente, con
equidad y de calidad, que favorezca la integracién de planes y programas de estudio en modalidades
presenciales, en linea y mixtas, que sean innovadores, flexibles y centrados en el aprendizaje; asi como
la formacion y habilitacion integral del personal docente, propiciando el fortalecimiento institucional
con calidad y responsabilidad social en la Universidad. El segundo, promover un entorno institucional
que desarrolle las condiciones necesarias para la internacionalizacién de la universidad, impulse la
acreditacion internacional de los programas educativos, amplie las relaciones de cooperacién
internacional y favorezca la imagen internacional de la institucion.

Durante el periodo 2021-2025, la Direccién estuvo bajo la responsabilidad de la Dra. Josafat Marina
Ezquerra.

Con la entrada en vigor de la Ley Ndmero 169 Organica de la Universidad de Sonora, vigente desde
marzo de 2023, se modifica la estructura institucional, sin embargo, la Direccién no fue susceptible a
cambios derivados de dicha Ley. No obstante, a partir de la revisién operativa de la dependencia, se
realizaron cambios en la estructura organizacional, redistribuyendo funciones en algunos perfiles de
puesto.



2. Objetivo general de la Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacién y Posgrado

Gestionar, coordinar, promover y fortalecer las actividades de apoyo a la investigacion vy el
posgrado institucional que coadyuven al impulso de la actividad cientifica, humanistica y a la
formacion de recursos humanos de alto nivel, asi como a la habilitacién y actualizacion del
profesorado mediante estudios de posgrado, cursos de capacitacién e impulso a su movilidad
académica; lo anterior para incentivar el equilibrio de las funciones sustantivas para la mejora
del proceso de ensehanza-aprendizaje y demas servicios que ofrece la institucion que
coadyuve a su consolidacién con calidad y responsabilidad social.



2.1 Objetivos especificos

Gestionar, apoyar y atender las necesidades y demandas de los investigadores para
promover, incentivar y propicia que sus acciones de investigacién estén orientadas a la
solucién de problemas locales, regionales y nacionales.

Gestionar, apoyar y atender las demandas de los coordinadores de posgrado, asi como
establecer acciones para que los posgrados que se imparte en la Universidad de Sonora
cumplan con los estandares de calidad que establecen los organismos evaluadores y se
fomente la formacién de recursos humanos de alta calidad, que profundicen en el
conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico.

Impulsar en la planta de profesores la articulacion de funciones relacionadas a la
direccién, asesoria, gestion, vinculacion, publicaciéon, participacion en cuerpos
académicos, asi como su inclusion en programas de formacion, actualizacion
académica, capacitacién y/o proyectos de investigacion que les permita acceder al
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP).

Implementar estrategias y acciones para fomentar la participaciéon de la planta de
profesores en los procesos de evaluacién del desempefo docente, para asi contribuir
al mejoramiento de la calidad en la educacién a través de la docencia, investigacion,
tutoria y participacion en cuerpos colegiados que realiza dicho personal académico.
Incentivar y promover la actualizacion y superacién en la planta de profesores mediante
la difusiéon de convocatorias internas y externas de becas, cooperacién y movilidad, en
consonancia con los planteamientos del modelo educativo, de investigacion y
divulgacién cientifica y académica de la institucion.

Coordinar y promover, con apoyo de otras instancias internas o externas, diversas
estrategias para la capacitacion del personal académico acorde con el planteamiento
del modelo educativo, normativa inherente y Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
vigentes, empleando para ello los recursos institucionales tecnolégicos y diversas
modalidades.
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3. Estructura Organica
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4. Organigrama general de la dependencia

Direccidn de
Apoyo a
Docentes,
Investigacion y
Posgrado

Subdireccion de
Investigacion

Subdireccidn de
Posgrado

Subdireccion de
Apoyo a Docentes




4.1 Organigrama especifico de la Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacion y

Posgrado.
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4.1.1 Perfil de puesto de Titular de la Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacion y
Posgrado.

Nombre del puesto

Titular de la Direccién de Apoyo a Docentes,

Director(a) General L
Investigacion y Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propdsito

Administrar y coordinar las actividades y recursos necesarios para el desarrollo de la
investigacion cientifica y humanistica, los programas de posgrado, asi como la habilitacién y
formacion disciplinar del personal académico considerando su calidad, dedicacién vy
permanencia en la docencia, ademds de impulsar la movilidad nacional e internacional para
la colaboracién interinstitucional, en apego a la normatividad vigente y el Plan de Desarrollo
Institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preferentemente doctorado.

Disciplina Indistinta

Al menos 3 afos desarrollando actividades de gesti6n

Experiencia Laboral S .
P administrativa y/o académica.

Responsabilidades Funciones

Planear, establecer, dirigir y evaluar las
actividades de la Direccién de conformidad
con los objetivos, politicas y lineamientos
relativos al dmbito de competencia
enmarcados en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Dirigir la elaboracién del Programa Operativo
Anual atendiendo a lo establecido en el Plan
de Desarrollo Institucional.

Dar seguimiento, junto a los responsables de
las areas de la Direccion, al avance en las
metas, acciones y compromisos de la
Direccion, mediante el andlisis de los
indicadores académicos identificados en los
diversos programas.

Planificar, establecer y dar seguimiento a las
metas, acciones y compromisos de la
Direccién en cumplimiento de la misién,
principios y propésitos institucionales.

Vigilar la aplicacién y observancia de la
normatividad vigente, asi como las politicas y
lineamientos que rijan el desarrollo
académico institucional.

Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos
y politicas dictados por los 6rganos
colegiados, e instancias  académico-
administrativas de la institucion.
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Emitir y presentar los informes y documentos
de analisis requeridos por las instancias
correspondientes.

Participar y dar seguimiento a las actividades
encomendadas en las comisiones designadas.

Conducir,  supervisar y evaluar las
responsabilidades y actividades asignadas a
las diversas areas de la Direcciéon, a fin de
garantizar su funcionamiento para el logro de
los objetivos institucionales establecidos.

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento
de las actividades y responsabilidades
asignadas a las diferentes dreas que
conforman la Direccion.

Coordinar a las dreas y programas de la
Direccién para el impulso de la investigacion
y el posgrado institucional, la habilitacion y
formacion del personal docente, la
colaboracién interinstitucional como
formacion disciplinar, asi como la movilidad
nacional e internacional.

Coordinar la formalizacién de la asignacién y
el otorgamiento de becas autorizadas al
personal académico de la Universidad para
realizar estudios de posgrado y al
seguimiento a los acuerdos estipulados a los
convenios de beca.

Promover  convenios  especificos  de
colaboracién en programas especiales de
posgrado.

Coadyuvar en la  promocién  del
reconocimiento y estimulo a la calidad de la
planta docente, mediante la coordinacién y
seguimiento de los programas del desarrollo
del personal docente.

Promover la colaboracién de los grupos de
investigacion mediante el apoyo a la
integracién de cuerpos académicos y redes
tematicas.

Coadyuvar en la operacién de los programas
de estimulos al desempeno del personal
docente.

Definir, administrar y coordinar los recursos
financieros, humanos, materiales y de
infraestructura necesarios para el desarrollo de los
programas de la Direccion.

Elaborar, aplicar y evaluar el presupuesto
anual operativo de la Direccién a su cargo.

Administrar los recursos provenientes de los
diferentes fondos asignados a la Direccién.

Identificar las necesidades de la Direccion y
gestionar los recursos financieros, humanos,
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materiales 'y de infraestructura que
beneficien a sus diferentes areas.

Ejecutar los proyectos aprobados para la
Direccién en apego a la normatividad
aplicable.

Rendir informe sobre el ejercicio de los
recursos asignados a la Direccion ante las
instancias correspondientes.

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

Habilidades
= Pensamiento estratégico = Aptitud de liderazgo
» Planeacion funcional = Comunicacién efectiva
» Enfoque en resultados = Nivel de dinamismo
»= Toma de decisiones » Iniciativa

Capacidades técnicas

= Conocimiento de la normatividad vigente de los organismos financiadores de los
diversos programas de la Direccién

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de informacién y comunicacién

Formacion

» Desarrollo de habilidades interpersonales
» Planeacion estratégica institucional
= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefo 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 desempefiar el puesto.

= Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio 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, orientacion
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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
desempenio de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.
Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacion 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 documentacién que derive
del ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas
para la gestion documental y administracion de archivos.

&



4.1.2 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Planeacion y Seguimiento a la Investigacién y

el Posgrado

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de Planeacion y Seguimiento a la
Investigacion y el Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coadyuvar con el titular de la direccion en la planificacion, disefo, implementacion y seguimiento
de las politicas para el fortalecimiento y consolidacién de los programas de posgrado y la investigacion

institucional.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Indistinta
Experiencia Laboral | 2 afos en instituciones educativas.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar a la subdireccion de posgrado en el
disefio e implementacién de iniciativas para el
fortalecimiento y consolidacion del posgrado
institucional.

Colaborar en la elaboraciéon de lineamientos
institucionales relacionados con el posgrado.

Apoyar en la recopilacion y organizacién de la
informacién referente a la normatividad
institucional en el ambito de posgrado.

Apoyar a la subdireccién de investigacion en el
disefio e implementacién de iniciativas en apoyo
a la funcién de investigacion.

Apoyar en la emisiéon, administraciéon vy
seguimiento de los programas de apoyo
implementados por la Dependencia para el
fortalecimiento de la investigacion.

Apoyar en el seguimiento a las politicas del plan
de desarrollo institucional sobre investigacion
para su atencién en los programas o acciones
implementadas en la Dependencia.

Apoyar a la subdireccion de posgrado en la
atencion de las convocatorias evaluacion externa
de los programas de posgrado.

Apoyar en la creacién y/o actualizacion de los
documentos institucionales requerido en las
convocatorias de evaluacién externa.

Apoyar en la asesoraria a las coordinaciones de
posgrado para la integracion de la solicitud de
evaluacién externa.

Apoyar en el seguimiento a la atencién de las
recomendaciones emitidas en los dictimenes de
evaluacion externa de los posgrados.

Apoyar a la subdireccion de posgrado en la
distribucion de las becas nacionales disponibles
por programa de posgrado.

Recabar informacién del nimero de becas
nacionales requeridas para los estudiantes de
posgrado.

Dar seguimiento a la distribucién de las becas por
programa de posgrado ante la instancia que las
otorga.

Apoyar a la subdireccién de posgrado en la
aplicacién del examen de ingreso al posgrado o

Programar la aplicacion del examen de ingreso
al posgado o sistema de evaluacion que se
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sistema de evaluacion que se implemente a nivel
institucional y nacional.

implemente a nivel institucional y nacional ante
CENEVAL u organismo que lo sustituya cada
semestre.

Apoyar en la logistica de la aplicacion del
examen.

Apoyar a la subdireccién de investigacion en la

Apoyar en la promocion de la convocatoria para
el reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores.

atencion de las convocatorias para el
reconocimiento nacional de investigadoras e

Apoyar en la asesoria a las y los investigadores
para la integracion de su solicitud.

investigadores.

Apoyar en el seguimiento de resultados vy
asesoria.

Apoyar a la subdireccién de investigacion y a la
subdireccién de posgrado en la elaboracién de
los informes que sean requeridos a la

Colaborar en la elaboracién de los informes
requeridos por instancias internas y externas en
relacion con la funcién de investigacién 'y
posgrado: informe anual de actividades, informe
trimestral, programa operativo anual, entre
otros).

Dependencia relacionados con la funcién de
investigacion y posgrado.

Participar como enlace ante las instancias internas
y externas y la Direccién de Apoyo a Docentes,
Investigacién y Posgrado en temas relacionados
con la funcién de investigacion y posgrado.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades
desarrolladas en el area.

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

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

Habili

dades

= Andélisis de Problemas
* Pensamiento Estratégico
= Planeacién Funcional

=  Comunicacién Efectiva
* Trabajo en Equipo
= Dominio del estrés

= Sensibilidad a lineamientos

= |niciativa

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

* Manejo de bases de datos

= Evaluacién de indicadores de calidad en programas de posgrado

Formacion

» Formulacién de proyectos curriculares
» Planeacién estratégica

de nivel posgrado

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencién a usuarios

Politicas aplicables

al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a e
los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

ste puesto de trabajo debe conducirse observando
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

estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
ncurra.

Para garantizar la efectiva aplicacién 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.




4.1.3 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Programas de Apoyo para la Investigacion y

el Posgrado

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de Programas de Apoyo para la
Investigacion y el Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar con la Direccién en la gestion de tramites administrativos de los programas de apoyo al
desarrollo y fortalecimiento de la investigacion y el posgrado y seguimiento a las funciones

administrativas de la Direccién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos desarrollando actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Atender 'y  participar en los

administrativos internos.

procesos

Coadyuvar con la Direccién en el seguimiento del
Plan de Desarrollo de la Direccién, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Institucional y participar
en los informes correspondientes.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa
Operativo Anual y su presupuesto y participar en
los informes correspondientes.

Colaborar en la atencion a las solicitudes de
informacion que llegan a la Direccién, a través de
las diferentes dependencias.

Apoyar periédicamente en la actualizacion de la
informaciéon  solicitada por la Unidad de
Transparencia.

Coadyuvar con el Titular de la Direccién en la
administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como los bienes
asignados a la Direccién de acuerdo con la
normatividad vigente.

Colaborar en el ejercicio, control, seguimiento e
informe financiero del presupuesto operativo
anual y de los diversos fondos asignados a la
Direccién de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Realizar el cierre del ejercicio presupuestal en
tiempo y forma.

Identificar las necesidades de las areas y realizar
los tramites necesarios, para proporcionar los
servicios, bienes y materiales requeridos en la
Direccion.

Elaborar los tramites administrativos relacionados
a los recursos humanos de la dependencia, altas,
bajas, incapacidades y licencias.

Realizar los tramites necesarios para la compra de
bienes, materiales, equipo y contratacién de
Servicios.
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Capturar y dar seguimiento a las 6rdenes de
servicio solicitadas ante la Direccion de
Infraestructura y Adquisiciones.

Capturar y dar seguimiento a las solicitudes de
servicio para la Direccién de Tecnologias de la
Informacion, a través del sistema correspondiente

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

Elaboraciéon de informes requeridos por
instancias internas y externas relacionados con los
aspectos financieros de la dependencia.

Mantener informado al Titular de la Direccién de
la situacion administrativa y financiera con
relacion a los fondos asignados.

Supervisar que los procedimientos
administrativos para la recaudacién y el ejercicio
de los recursos propios se realicen conforme a la
normatividad establecida por la Contraloria
General.

Supervisar el registro y depoésito de ingresos
propios.

Apoyar en la programacién anual de ingresos y
egresos de recursos propios.

Administrar  las  diversas convocatorias y
programas de apoyo interno emitidos por la
Direccion.

Apoyar al Titular de la Direccion en la revision de
las convocatorias de Apoyos para Asistencia a
Eventos Académicos y Estancias Académicas,
para su publicacién y difusion.

Coadyuvar con las dependencias académicas
para la publicacion y seguimiento de las
convocatorias de  Proyectos internos de
investigacion y Proyectos de produccién artistica.

Apoyar al Titular de la Direccion en la revisién de
solicitudes, notificacién de resultados,
elaboracion de desgloses financieros y recabar
firmas de los investigadores apoyados, para
solicitar el alta de los recursos ante Planeacion y
Evaluacién y Contraloria General.

Notificar a los beneficiarios la disponibilidad de
los recursos y dar seguimiento al ejercicio de
estos.

Brindar al personal académico asesoria sobre las
convocatorias, durante todas sus etapas.

Elaborar los informes correspondientes a los
diferentes programas de apoyo interno emitidos
por la Direccion.

Atender y dar seguimiento a la Convocatoria de
Repatriaciones y Retenciones emitida por la
Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia
e Innovacion o la instancia correspondiente.

Promover la Convocatoria emitida por la
Secretarfa de Ciencia, Humanidades, Tecnologia
e Innovacion o la instancia correspondiente y
apoyar al titular de la Direccién en la gestion de
la carta de apoyo institucional y la carta de no
adscripcion de los participantes.
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Atender los asuntos relacionados con el aspecto
financiero de los apoyos otorgados.

Dar seguimiento a la presentacién de informes
solicitados por la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovacién o la
instancia que corresponda.

Habilidades
= Planeacién funcional =  QOrientacién al servicio
= Control administrativo » Comunicacién efectiva
= Organizacion » Autodesarrollo
= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
* Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales.
* Atencion a usuarios.
= Conocimientos en contabilidad

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 desempeno 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, 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.




4.1.3.1 Perfil de puesto de Coordinador(a) Administrativo(a)

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador(a) Administrativo(a)

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Apoyar en la coordinacion, realizacién y seguimiento de las funciones administrativas de la Direccion
de Apoyo a Docentes, Investigacion y Posgrado, mediante la disposicion efectiva de los medios y

materiales necesarios para tal efecto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 afos desarrollando actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Brindar atencién a usuarios, representantes de
dependencias publicas o privadas y publico en
general, que acudan a la Direccién a solicitar
informacion o realizar diversas gestiones.

Atender a las personas que tengan audiencia con
el personal de la Direccién.

Brindar atencion a las solicitudes de informacién,
a través de los medios disponibles.

Mantener una comunicacién efectiva del director
con las diferentes instancias universitarias y areas
operativas de la Direccion.

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que
llega para atencién del director.

Realizar los escritos solicitados por su jefe
inmediato, asi como organizar el envio de la
correspondencia.

Elaborar, distribuir y dar seguimiento a la
correspondencia.

Resguardar el archivo fisico y electrénico de la
informacion recibida y generada por la Direccién
de Apoyo a Docentes, Investigacion y Posgrado.

Apoyar al personal, drea o dependencia de la
Direccién, en las gestiones administrativas.

Apoyar en la elaboracion de tramites de la
Direccion.

Recibir la némina quincenal y semanal de la
Direccién de Recursos Humanos, distribuir los

recibos de némina y recabar las firmas
correspondientes.
Capturar en el sistema de informacion

institucional, las notas de salida de almacén como
papeleria, 6rdenes de servicio, mantenimiento,
requisiciones de compras de bienes y servicio,
control de resguardo de los bienes asignados al
personal de la Direccion.

Apoyar cuando sea necesario en la compra del
material cuando no haya disponibilidad de este
en el almacén.

Mantener, controlar y distribuir con oportunidad
el material de papeleria y articulos de oficina que
se utilizan en la Direccién.
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Gestionar, controlar y comprobar el efectivo (caja
de fondo revolvente) de la Direccion.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de
trdmites ante Contraloria y la Direccién de
Infraestructura y Adquisiciones.

Llevar un control de los bienes e insumos
materiales y realizar supervisiones periédicas del
inventario.

Dar de baja bienes que no se utilicen y completar
el procedimiento administrativo correctamente.

Mantener actualizado el inventario de los bienes
y materiales de la Direccion

Gestionar y resguardar facturas electrénicas
requeridas para los tramites administrativos.

Solicitar cotizaciones para la compra de bienes y
materiales.

Facilitar a las diversas dreas mobiliario y equipo
autorizado para la realizacién de sus actividades.

Coordinar el programa de mantenimiento y

Elaborar y dar seguimiento a la agenda de
mantenimiento de las instalaciones del edificio.

supervision del edificio y bienes correspondientes
a la Direccion.

Gestionar y realizar los trdmites necesarios para la
reparacion de instalaciones y bienes.

Supervision de salas y espacios de la Direccion
destinados a reuniones o eventos académicos.

Apoyar en la organizacion y logistica de los
eventos realizados en las instalaciones y por los
programas de las Direccién.

Atender y gestionar los requerimientos especiales
y/o soporte técnico para el uso de equipos
durante la realizacién de eventos organizados por
la Direccion.

Supervisar al personal de intendencia para
atender los requerimientos de los eventos
programados.

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Aprendizaje operativo

Orientacion al servicio
Comunicacién efectiva
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo

Organizacion

Capacidades técnicas

Uso de tecnologias de comunicacion

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Atencion a usuarios

Desarrollo de habilidades interpersonales

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 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 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.




4.1.4 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Formacién Docente

Nombre del puesto

Jefe de Seccion Coordinador(a) de Formacion Docente

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Proposito

Coordinar las actividades y uso de recursos orientados al desarrollo de estrategias institucionales en
materia de formacién docente, en el marco del modelo educativo, disposiciones institucionales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Educacion, Innovacion educativa, Psicologia educativa o carrera afin.

Al menos 3 anos de docente a nivel licenciatura, experiencia en el drea de

Experiencia Laboral - - .
formacion docente, educacion en linea.

Responsabilidades Funciones

Colaborar con la Direccién y demas instancias
pertinentes en la definicion del catdlogo de cursos
semestral, con base a las metas del Programa de
Desarrollo Institucional y el modelo educativo
implementado por la Universidad de Sonora,
para presentar propuestas de cursos por ofertar.

Elaborar y enviar las convocatorias de los cursos
revisados y autorizados en Secretaria General
Académica o instancia que la sustituya, para su
difusion en los medios internos de
comunicacion.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por
los instructores, durante el inicio, continuacién y
conclusion de los cursos en proceso.

Sostener comunicaciéon de apoyo y orientacion
con instructores y profesores participantes,
durante el desarrollo de los cursos.

Llevar en el sistema de formacién docente el
control y registro de profesores inscritos que
concluyeron y acreditaron los cursos.

Generar las constancias de profesores que
acreditaron el curso y de los instructores a cargo
de impartir el evento formativo.

Colaborar con la Comisién Académica de Apoyo
al Programa Institucional para el Desarrollo de
Competencias Docentes (PIDCD) o Comision
que la sustituya.

Proponer alternativas para la simplificaciéon de
procedimientos en cualquier modalidad, realizar
gestiones pertinentes para la mejora del servicio.
En coordinacién con instancias administrativas y
académicas correspondientes, apoyar en la

Coordinar acciones propias de la gestion de
cursos de actualizacién al profesorado, dentro del
programa de Formacién Docente.
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organizacion, logistica, control e implementacion
de cursos para la habilitacion del personal
docente.
Habilidades

= Planeacién funcional * Manejo de equipos de trabajo

= Control administrativo = Autodesarrollo

= Organizacion = Nivel de dinamismo

= Enfoque en resultados = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

* Manejo de sistemas y plataformas para la imparticién de cursos
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion.

Formacion

» Desarrollo de habilidades interpersonales
* Atencion a usuarios.
= Conocimientos en administracién de procesos educativos.

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 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, 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.




4.1.4.1 Perfil de puesto de Coordinador(a) Operativo en Programas de Formacién
Docente

Nombre del puesto

Coordinador(a) Operativo(a) en Programas de

Coordinador Administrativo .
Formacién Docente

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propésito

Apoyar al Coordinador(a) del drea de formacién docente, en las actividades y uso de recursos
orientados al desarrollo del programa de formacion en la didactica docente, y en entornos virtuales
de aprendizaje.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
. e Tecnologia Educativa, Sistemas de Informacién, Administraciéon o carrera
Disciplina Afin

Al menos 1 ano de experiencia en el drea de administracion de plataformas
Experiencia Laboral | y/o gestion educativa; implementacion de proyectos de educacién a
distancia en instituciones de educacion superior.

Responsabilidades Funciones

Asegurar que la plataforma de formacién docente

cuente con las actualizaciones y condiciones

requeridas para su 6ptima funcionalidad, para la

imparticion de cursos.

Preparar los cursos en la plataforma de formacién

docente.

Confirmar se cuente con el mobiliario y equipo de

cémputo requerido para brindar la asesorfa

pertinente en el uso de la plataforma.

Colaborar con la direccién y la Secretaria General

Partici o S Académica en la elaboracién del catdlogo de
articipar en la logistica y operacion de las

. . cursos semestral de formacion docente.
acciones encaminadas a proveer cursos de — - — .
e Brindar apoyo y orientacién a los instructores
actualizacién al profesorado, dentro  del

programa de Formacién Docente previo y durante el desarrollo de los cursos
' asignados.

Colaborar en el disefio e implementacién de
planes de mejora de plataforma conforme las
pautas que se marquen en la coordinacién de area
para tal efecto.

Apoyar para la presentacion de reportes que del
area de formacién se soliciten, para la toma de
decisiones institucionales en materia de
educacién a distancia, desarrollo de entornos
virtuales de aprendizaje y servicio a docentes en
modalidad en linea

Habilidades

» Planeacion funcional ‘ = Relaciones interpersonales
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= Control administrativo = Autodesarrollo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= QOrientacion al servicio = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

* Manejo de sistemas y plataformas para la imparticién de cursos
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

* Manejo de bases de datos

» Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencién 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, 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 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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4.2 Organigrama especifico de la Subdireccién de Investigacion

Subdirector(a) de
Investigacion

Coordinador(a) de
apoyo a la
investigacion




4.2.1 Perfil de puesto de Subdirector(a) de Investigacion

Nombre del puesto

Subdirector

Subdirector(a) de Investigacion

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coadyuvar con el titular de la Direccién en el disefio, implementacién y seguimiento de las politicas
internas para el desarrollo y consolidacién de la investigacion institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos en gestion administrativa-académica.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en el diseno e implementacién de
iniciativas en apoyo a la funciéon de
investigacion.

Colaborar la  emisién, administraciéon vy

seguimiento de los programas de apoyo
implementados por la Direccion.
Apoyar en el seguimiento a las politicas

establecidas en el plan de desarrollo institucional
relativas a la investigacién, asegurando su
atencion a través de los programas o acciones
desarrollados en la Direccién.

Coadyuvar en el cumplimiento de la
normatividad interna y externa aplicable a los
procesos administrativos de la funcién de
investigacion

Representar al titular de la Dependencia en
reuniones y comisiones que sean designadas.

Ser enlace operativo entre instancias internas y
externas en la atencién de los diversos tramites
administrativos sobre investigacion.

Apoyar en la implementacién de acciones para la
incorporacion de académicos al Sistema para el
reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores.

Difundir la convocatoria anual para el
reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores entre la comunidad universitaria.

Dar  seguimiento al  vencimiento  de
nombramientos de investigadoras e
investigadores nacionales vigentes y promover su
participacion en la convocatoria.

Gestionar con las diversas  autoridades
académicas la participacion en la convocatoria de
posibles candidatos para nuevo ingreso.

Brindar capacitacién sobre los términos de la
convocatoria, normatividad vigente y uso de la
plataforma.

Apoyar la presentacién de solicitudes de ingreso
o permanencia y de recurso de reconsideracion a
los resultados.
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Dar seguimiento de resultados y asesoria para el
trdmite de oficializaciéon del estimulo del
reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores.

Apoyar el seguimiento administrativo de los
investigadores e investigadoras nacionales o
programa que lo sustituya a nivel institucional y
ante la instancia responsable que corresponda.
Atender, en coordinacién con la Direccién de
Recursos  Humanos, las demandas de
informacién sobre la situacion administrativa-
académica de los investigadores adscritos, para el
reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores.

Elaborar un andlisis de los resultados para generar
estadisticas a nivel regional, estatal e institucional,
asi como su publicacién en diversos medios.

Difundir, de ser el caso, la convocatoria anual del
programa investigadoras e investigadores por
México o Programa que lo sustituya entre la
comunidad universitaria.

Gestionar con las autoridades académicas la
designacion de los colaboradores institucionales
del programa.

Apoyar a los colaboradores institucionales para la
elaboracion de los proyectos y gestionar su
presentacion a través de la plataforma establecida
para tal efecto.

Apoyar a los beneficiarios en el proceso de
formalizacién de los convenios de asignacion de
recursos humanos.

Apoyar y dar seguimiento a la elaboracién de los
informes de desempeno anual y trienal de los
catedrdticos y avance en los proyectos del
programa de investigadoras e investigadores por
México y gestionar su presentacion a través de la
plataforma establecida para tal efecto.

Apoyar la presentacion de solicitudes de
reconsideracion a los dictdmenes de evaluacion
que correspondan.

Apoyar la emision de la opinién institucional de
desempeno para cada uno de los informes de los
investigadores(as) del programa.

Apoyar el tramite de anuencia institucional para
goce de periodos vacacionales y participacién de
los investigadores(as) en eventos académicos.

Apoyar el seguimiento institucional del programa
de Investigadoras e Investigadores por México
(IXM) o programa que lo sustituya ante la
instancia federal correspondiente.

Apoyo a los titulares de las Departamentos para
la revision de los términos y requisitos de la
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Otorgar apoyo administrativo para la atencién de
las convocatorias de apoyo interno y externo a
proyectos de investigacion.

convocatoria  interna de  apoyo  para
financiamiento de proyectos de investigacion
para su implementacion.

Difusion de las convocatorias de apoyo a
proyectos de investigacion entre la comunidad
universitaria a través de los diversos medios.

Revision de los términos y bases de las
convocatorias para establecer los requisitos de
participacion y el calendario de actividades a
atender.

Apoyo a los investigadores para la postulacion
institucional de los proyectos y asesoria para la
presentacion de solicitudes.

Seguimiento a la publicaciéon de resultados y
apoyo a la formalizacion de convenios de
asignacion de recursos a los beneficiarios.

Coordinacion con la responsable administrativa y
responsable técnico para atender los tramites de
ejercicio de recursos y seguimiento a la
presentacion de informes ante el organismo
financiador.

Mantener vigente el registro institucional ante la
Secretarfa de Ciencia, Humanidades, Tecnologia
e Innovacién o Instancia que la Sustituya como
requisito para participar en las convocatorias.

Atender las necesidades y demandas de los
investigadores.

Brindar asesoria a los Investigadores y autoridades
académicas para los  diversos  tramites
administrativos.

Ser enlace operativo entre la dependencia y las
diversas instancias internas y externas en atencion
a la demanda de los investigadores.

Dar seguimiento a los tramites administrativos
que se deriven en los diversos programas de la
subdireccion.

Apoyar el desarrollo e implementacién de
sistemas informdticos de gestion de informacién
sobre indicadores de investigacion.

Coordinar la operacion del sistema institucional
para el registro y seguimiento de proyectos de
investigacion y promover mejoras para su 6ptimo
uso.

Coordinar la operacién del sistema de registro de
becarios e investigadores(as) o programa que lo
sustituya  promoviendo mejoras para  su
operacion.

Coadyuvar en la operacion del sistema para la
gestion integral de la informacién de
investigacién y su utilizacién institucional.

Coordinar la operaciéon del médulo de
investigadores o programa que lo sustituya dentro
del sistema de informacién institucional para la
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alimentacion de las diversas bases de datos
institucionales.

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

esta.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza
Coordinar y dar seguimiento a las actividades el personal bajo su responsabilidad.
desarrolladas en la subdireccion. Detectar necesidades de actualizacion o

capacitacién del personal a cargo y participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacién que corresponda al drea, cuando
sea requerido.

Apoyar el diseno de bases de datos sobre
indicadores de investigacion.

Mantener actualizadas las diversas bases de datos
sobre indicadores de investigacion.

Elaborar los informes requeridos por instancias
internas y externas en relacién con la funcién de
investigacion:  solicitudes de transparencia,
informes del programa operativo anual, informe
trimestral con motivo de auditorias, informe
anual de actividades, entre otros).

Elaborar los informes sobre investigacion que
sean requeridos a la Dependencia.

Habilidades
=  Planeacién funcional = Comunicacién efectiva
* Pensamiento estratégico * Trabajo en equipo
=  Toma de decisiones * |niciativa
= Sensibilidad a lineamientos * Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
*  Manejos de bases de datos.
= Uso te tecnologias de la informacién

Formacion

* Formulacién de proyectos de investigacion
» Planeacién estratégica institucional

= 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, 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 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.
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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, sujetandose 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 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.




4.2.2 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Apoyo a la Investigacion

Nombre del puesto

Investigador Analista

Coordinador(a) de Apoyo a la Investigacion

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Asistir al subdirector de investigacion en la implementacion de las politicas internas para el desarrollo
y consolidacién de la investigacion en la institucion y apoyar a los investigadores en sus necesidades

para realizar en forma éptima su funcion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinto

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos desarrollando actividades administrativas, elaboraciéon de
reportes e informes en educacién superior.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar al subdirector de investigacion en el
disefio e implementacion de iniciativas en apoyo
a la funcién de investigacion.

Brindar apoyo administrativo y logistico al
subdirector para la implementacion y seguimiento
de los diversos programas de apoyo de la
dependencia para el fortalecimiento de la
investigacion.

Apoyar en la atencién de la convocatoria para el
reconocimiento nacional de investigadoras e
investigadores.

Publicar ~ la  convocatoria  anual  para
reconocimiento nacional de investigadores e
investigadoras, a través de los diversos medios de
comunicacion y en la pagina web de la Direccién.

Administrar y actualizar la base de datos sobre
vencimiento de los nombramientos de los
investigadores e investigadoras  nacionales
vigentes.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a la base de
datos sobre el vencimiento de situacion
administrativa de los de los investigadores e
investigadoras  nacionales para seguimiento
institucional.

Apoyar con la logistica de las reuniones de
capacitacion para atender la convocatoria:
(invitacion, registro de asistencia, atencién a
dudas, asesoria a los participantes, toma de
minuta, etc.).

Apoyar en la asesoria a los investigadores para la
integracion de su solicitud y para los tramites
administrativos de oficializacion del estimulo a los
beneficiarios.

Apoyar el andlisis de los resultados de la
convocatoria y la elaboracién de las estadisticas a
nivel regional, estatal e institucional para su
publicacion.
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Mantener la actualizacién de la base de datos de
la convocatoria a través del sistema de
informacioén institucional y en la pagina Web de la
direccion.

Apoyar en la atencién de los usuarios y las
solicitudes de informacién en relacién con el
indicador.

Apoyar la elaboracion de presentaciones 'y
documentos para los diversos informes sobre el
indicador.

Elaborar los convenios internos requeridos para
acreditar el reconocimiento nacional, a becarios
posdoctorales de la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovaciéon o
Instancia que la sustituya, Repatriaciones vy
Programas Nacionales e Internacionales que se
lleguen a implementar.

Apoyar con el seguimiento institucional del
programa de Investigadoras e Investigadores por
México o programa que lo sustituya.

Apoyar en la difusion de la convocatoria del
Programa de Investigadoras e Investigadores por
México o Programa que lo sustituya a través de
diversos medios y publicacién en la pagina web
de la Direccion.

Elaborar los formatos para la presentacién de la
evaluacion anual y trienal de desempeno de los
catedrdticos y los proyectos.

Capturar la evaluacion anual y trienal de
desempefio  académico emitido por los
responsables de Catedras y la opinién institucional
de cada informe, en la plataforma establecida
para tal efecto.

Mantener actualizada la base de datos del

indicador.

Apoyar al subdirector en la atencion de las
convocatorias de apoyo externo a proyectos de
investigacion.

Publicar las convocatorias externas por diversos
medios y en la pdgina Web de la Direccién.

Apoyo en la revision de la convocatoria y
elaboracion de los formatos compromisos y de
requisitos para la postulacion de solicitudes.

Brindar asesoria a los interesados para la
presentacion de solicitudes.

Apoyar en el seguimiento a la publicacién de
resultados de evaluacion en los medios dispuestos
por las instancias financiadoras.

Apoyar al subdirector en la coordinacién con el
responsable administrativo y responsable técnico
con relacién a trdmites administrativos de
proyectos externos aprobados.
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Elaboracién y actualizacién de base de datos de
solicitudes presentadas y proyectos externos
aprobados.

Apoyar en la obtencién y andlisis de resultados
para estadisticas a nivel regional, estatal e
institucional y su publicacién en diversos medios.

Apoyar en la atencion de las solicitudes de
informaciéon 'y presentaciones referentes a
proyectos de investigacion externos.

Apoyar la actualizacién de la informacién del
Registro institucional a través de la plataforma de
la Secretaria  de  Ciencia, = Humanidades,
Tecnologia e Innovacién o Instancia que la
sustituya.

Apoyar al subdirector de investigaciéon en la
atencion de las necesidades y demandas de los
investigadores.

Apoyar y asesorar a los investigadores 'y
autoridades académicas para los diversos tramites
administrativos.

Apoyar en el seguimiento de los tramites
administrativos que se deriven de los programas
de la subdireccién.

Mantener actualizadas las bases de datos sobre
indicadores sobre investigacion.

Apoyar en la recopilaciéon de informacién de los
indicadores  de investigacion  para  su
actualizacién.

Procesar y capturar la informacién actualizada de
los indicadores de investigacién en la base de
datos que corresponda.

Apoyar en la busqueda y procesamiento de la
informacién de las bases de datos para atencién
de las solicitudes de fuentes internas y externas
sobre los indicadores.

Apoyar en la elaboracién de analisis estadisticos
de indicadores de investigacion.

Apoyo en la operacion de los sistemas
informdticos de gestion de indicadores de
investigacion.

Apoyar al subdirector en la operacién de los
diversos sistemas informaticos sobre
investigacion.

Atender las solicitudes de registro de becarios y
alta en el Sistema de Becarios e Investigadoras e
Investigadores por México o del Sistema que lo
Sustituya.

Atender las necesidades de los usuarios del
Sistema de Registro y Seguimiento de Proyectos
de Investigacion (SIRESPI) o sistema que lo
sustituya,  sobre  registro de  proyectos,
presentacion de informe de avance o término y
actualizacién de base de datos de academias.

Mantener actualizada la informacion de los
indicadores de investigaciéon en el médulo del
sistema de informacion institucional.
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Apoyar en la administracién del sistema de gestion
integral de informacién de investigacion vy
atencion a los usuarios.

Apoyar en la elaboracién de los informes y
reportes requeridos a la subdireccién.

Apoyar en la atencién de las solicitudes de
Apoyar a la Subdireccién de Investigacion en la | informacion  que sean requeridas a la
elaboracioén de los informes requeridos. subdireccioén.

Apoyar la elaboracién de presentaciones y notas
informativas ~ sobre  los indicadores  de
investigacion.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los

Apoyar con las actividades desarrolladas en la 1
recursos para el desarrollo de las actividades de

subdireccion de investigacion.

esta.
Habilidades
= Planeacién funcional = Comunicacién efectiva
= Control administrativo = Qrientacién al servicio
= Organizacion * Iniciativa
= Aprendizaje operativo = Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
* Manejo de bases de datos.
= Uso de tecnologias de la informacién

Formacion

= Formulacién de proyectos de investigacion
* Planeacién estratégica

= 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, religion, opiniones, orientacion 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, 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 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.




4.3 Organigrama especifico de la Subdireccion de Posgrado

Subdirector(a) de
Posgrado

Coordinador(a) de
apoyo al Posgrado




4.3.1 Perfil de puesto de Subdirector(a) de Posgrado

Nombre del puesto

Subdirector

Subdirector(a) de Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coadyuvar con el titular de la direccién en la planificacién, disefio, implementacién y seguimiento
de las politicas para el fortalecimiento y consolidacién del posgrado institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 afos en Instituciones de Educacién Superior desarrollando
actividades en gestién académica y administrativa en Posgrado.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar al titular de la direccion en el disefio e
implementacién  de iniciativas  para el
fortalecimiento y consolidacion del posgrado
institucional.

Apoyar en la elaboracion de lineamientos
institucionales para el buen funcionamiento del

posgrado.

Recopilar y organizar informacion referente a la
normatividad institucional en el dmbito de

posgrado.

Organizar las reuniones requeridas para revisar
y/o actualizar normatividad.

Ser enlace ante las instancias internas y externas
(Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia
e Innovaciéon o Instancia que la sustituya,
CENEVAL u organismo que lo sustituya, Gobierno
del Estado) y la Direccién de Apoyo a Docentes,
Investigacion 'y Posgrado en materia de
posgrado.

Coordinar la participacién de los posgrados en las
diferentes convocatorias para el reconocimiento
nacional del posgrado.

Capacitar a coordinadores de posgrado vy
personal de apoyo en el uso de la plataforma del
sistema para el reconocimiento nacional del
posgrado.

Elaborar y dar seguimiento al calendario de
actividades internas para la participacion de los
programas de posgrado en la convocatoria para
el reconocimiento nacional del posgrado, en sus
diferentes modalidades.

Crear y/o actualizar los  documentos
institucionales requerido en las solicitudes.

Organizar las reuniones internas de evaluacién de
los posgrados, para la participacién en las
diferentes convocatorias para el reconocimiento
nacional del posgrado.

Asesorar a los coordinadores de posgrado en la
integracion de la solicitud.
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Revisar 'y emitir las observaciones 'y
recomendaciones a los apartados que componen
la solicitud. (estadistica, autoevaluacién, plan de
mejoras y medios de verificacion).

Revisar los dictdmenes de evaluacién de los
posgrados, e informar el resultado a los
coordinadores de programas de posgrado
participantes.

Organizar reuniones de seguimiento a la atencién
de las recomendaciones emitidas en los
dictdmenes de evaluacion de los posgrados.

Revisar los proyectos de nueva oferta educativa y
de reestructuracion de nivel posgrado.

Asistir a las reuniones de instalacion de las
comisiones de disefio de nuevos programas y/o
reestructuracion de posgrados.

Revisar el proyecto de acuerdo con la

normatividad vigente.

Emitir las observaciones y recomendaciones al
proyecto.

Atender la  convocatoria de  estancias
posdoctorales de la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovacién o
Instancia que la sustituya.

Revisar convocatorias de estancias posdoctorales
de la Secretaria de Ciencia, Humanidades,
Tecnologia e Innovacion o Instancia que lo
sustituya y determinar los requisitos para que los
interesados  soliciten el oficio de apoyo
institucional.

Tramitar el oficio de postulacién para los
participantes.

Revisar los resultados de las convocatorias de
estancias posdoctorales e informar de los mismos
a los participantes.

Solicitar los informes finales de la estancia

posdoctoral.

Realizar los tramites de formalizacion de las
estancias posdoctorales internas.

Revisar las solicitudes y elaborar los oficios
requeridos para formalizar la beca posdoctoral.

Elaborar el convenio de asignacion de recursos.

Dar seguimiento a los trdmites administrativos
para el pago de las becas.

Solicitar los informes finales de la estancia

posdoctoral.

Coordinar la aplicacién del examen de ingreso al
posgrado o sistema de evaluacion que se
establezca a nivel institucional y nacional.

Realizar la solicitud de aplicacion del
examen de ingreso al posgrado o sistema de
evaluacion que se establezca a nivel institucional
y nacional ante CENEVAL u Organismo que lo
sustituya cada semestre.

Realizar registro de los sustentantes.

Gestionar la logistica de la aplicacién del examen
(solicitar aulas, buscar personal de apoyo,
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organizar las sesiones de capacitacion previa a la
aplicacion).

Revisar las Convocatorias de nuevo ingreso de los

Elaborar oficio con las observaciones vy
recomendaciones a la convocatoria.

programas de posgrado.

Solicitar la publicacién de la convocatoria en la
pagina web de la Direccién.

Atender las solicitudes de informacién sobre los
programas de posgrado via correo electrénico y
presencial.

Participar en actividades de difusion de los

Participar en los eventos de promocién d
e los programas de posgrado.

programas de posgrado.

Proponer instrumentos de difusion de los

posgrados.

Dar difusién en las redes sociales a los programas
de posgrado.

Atender las necesidades y demandas académicas

Brindar asesorfa a coordinadores de posgrado y
estudiantes de posgrado en trdmites varios.

y administrativas de los coordinadores de
programas de posgrado.

Dar seguimiento a los trdmites administrativos
que se deriven.

Promover el uso del sistema de posgrado.

Elaborar los informes que sean requeridos por
organismos internos y externos, relativos al
posgrado institucional

Elaborar los informes que sean requeridos por
organismos internos y externos, relativos al
posgrado institucional (informe de actividades
trimestrales del programa operativo anual,
informe trimestral para Auditoria Superior de la
Federacion (ASF), informe anual del 4rea de
posgrado, entre otros).

Elaborar los oficios institucionales requeridos para
dar respuesta a las solicitudes de informacién en
materia de posgrado.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades
desarrolladas en la subdireccién.

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

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

Habili

dades

= Andlisis de Problemas

* Pensamiento Estratégico

=  Planeacién Funcional

= Sensibilidad a lineamientos

»  Comunicacién Efectiva
= Trabajo en Equipo

* Dominio del estrés

= |niciativa

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

* Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de la informacién

Formacion

» Formulacion de proyectos curriculares
* Planeacién estratégica

de nivel posgrado

= Desarrollo de habilidades interpersonales
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= Atencidn 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, 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, 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.




4.3.2 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Apoyo al Posgrado

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador(a) de Apoyo al Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Asistir al Subdirector(a) de Posgrado en la implementacién de las politicas internas para el
fortalecimiento y consolidacién del posgrado en la institucién y apoyar a los coordinadores de
posgrado en sus necesidades para realizar en forma 6ptima su funcién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 1 afno en Instituciones de Educacién Superior.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la revision de la Normatividad en
materia de posgrado.

Apoyar en la recopilacién y organizacién de
informacion para la actualizacion del Reglamento
de Posgrado.

Apoyar con la logistica de las reuniones
necesarias, llevar los registros de asistencia, enviar
invitaciones y elaborar minuta de acuerdos.

Atender los requerimientos de las convocatorias
para el reconocimiento nacional del posgrado.

Revisar los comprobantes de la informacién
presentada por cada programa en la convocatoria
para el reconocimiento nacional del posgrado.

Apoyar con la logistica de las reuniones necesarias
(levar los registros de asistencia, envio de
invitaciones, elaborar las minutas de acuerdos).

Realizar el andlisis de resultados para estadisticas
a nivel regional, estatal e institucional y su
publicacién en diversos medios.

Realizar el seguimiento de los proyectos de
nueva oferta educativa y propuestas de
actualizacién de los programas de posgrado.

Asistir a las reuniones de instalaciéon de las
comisiones de disefio de nuevos programas y/o
reestructuracion de posgrados.

Apoyar en la revision del proyecto y emitir las

Atender Convocatorias de estancias
posdoctorales de la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovacién o de la
Instancia que lo sustituya.

observaciones en relacion con las cartas
descriptivas y anexos.
Integrar el expediente de los becarios

posdoctorales.

Registrar a los becarios posdoctorales en el sistema
institucional.

Elaborar notas informativas y articulos de
divulgacion para su publicacion en diversos
medios.

Realizar registro de los sustentantes.
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Apoyar en la aplicacién del examen de ingreso
al posgrado o del sistema de evaluacién que se
implemente a nivel institucional y nacional.

Apoyar con la logistica de la aplicacion del
examen (verificar aulas, enviar invitaciones a las
sesiones de capacitacion previa a la aplicacién).

Fungir como aplicador del examen de ingreso al
posgrado o del sistema de evaluaciéon que se
implemente a nivel institucional y nacional.

Revisar las convocatorias de nuevo ingreso de los
programas de posgrado.

Revisar los requisitos de la convocatoria en
relacion con lo establecido en el plan de estudios.

Publicar las convocatorias en la pagina web de la
Direccion.

Difundir los programas de posgrado.

Atender las solicitudes de informacién sobre los
programas de posgrado via correo electrénico y
presencial.

Participar en los eventos de promocién de
los programas de posgrado.

Mantener actualizada la pagina web de posgrado.

Apoyar en la elaboracién de los instrumentos de
difusion de los posgrados.

Dar difusion en las redes sociales a los programas
de posgrado.

Apoyar al Subdirector(a) de posgrado en las
actividades desarrolladas en la subdireccion.

Generar los reportes del sistema de Posgrado.

Brindar asesoria a coordinadores de posgrado y
estudiantes de posgrado en trdmites varios.

Atender las solicitudes de informacién sobre los
programas de posgrado via correo electrénico y
presencial.

Apoyar en la recopilacién de informacién de los
principales indicadores en el drea de posgrado.

Procesar y analizar informacién diversa de
posgrado.

Mantener actualizadas las bases de datos sobre
indicadores de posgrado.

Elaborar y publicar notas informativas sobre
productos de investigacion, oferta de posgrado y
actividades académicas.

Habil

idades

= Planeacién funcional
= Control administrativo
*  Organizacion

= Aprendizaje operativo

= QOrientacién al servicio
= Comunicacién efectiva
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

* Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de la informacién

Formacion

= Formulacién de proyectos curriculares

de nivel posgrado
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» Planeacién estratégica
= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencién 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, 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, 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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4.4 Organigrama especifico de la Subdireccion de Apoyo a Docentes

Subdirector(a) de
apoyo a docentes

Coordinador(a)
administrativo(a)
en programas de
apoyo a docentes

[

|

Coordinador(a) de
programas para el
desarrollo del
personal docente

Coordinador(a) de
Programas de
Mejoramiento,

Movilidad e
Intercambio
académico

Coordinador(a) de
Programas de
Estimulos al
Desempefio del
Personal Docente

Coordinador(a) de
Apoyo al Desarrollo
vy Mejoramiento del

Personal Docente
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4.4.1 Perfil de puesto de Subdirector(a) de Apoyo a Docentes

Nombre del puesto

Subdirector

Subdirector(a) de Apoyo a Docentes

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coadyuvar con el titular de la Direccién, en la planeacién, disefio, implementacién y seguimiento de
las politicas internas para el desarrollo y consolidacién del personal docente, brindando apoyo en el
marco de programas de desarrollo docente y de mejoramiento, movilidad e intercambio académico

y de estimulos al desempeno.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado

Disciplina Carrera Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 4 afnos de experiencia como docente y desarrollando actividades
de gestion administrativa-académica en instituciones de educacion superior.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en el disefio e implementacién de
iniciativas en programas de apoyo a docentes.

Apoyar la emisién, administracion y seguimiento
de los programas de apoyo implementados por la
Direccién y la Institucion para el desarrollo
docente y el mejoramiento, movilidad e
intercambio académico.

Revisar con los coordinadores de los programas
académicos, los avances conforme al plan de
trabajo y dar seguimiento a observaciones que se
hayan  presentado,  para  los  ajustes
correspondientes.

Impulsar la implementacién de acciones para la
incorporacion de académicos en programas de
apoyo a docentes, orientados al desarrollo,
formacion, fortalecimiento académico y estimulo
al desempeno docente.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades
desarrolladas en la subdireccion.

Coordinar la difusion de las convocatorias
relacionadas con programas de apoyo a docentes,
con fines de desarrollo, formacion,
fortalecimiento  académico y estimulo al
desempeno docente.

Promover y dar seguimiento a los distintos
programas de apoyo a docentes, atendiendo la
vigencia que guarda la participaciéon de los
académicos en ellos.

Coadyuvar con las autoridades académicas, la
participacion del personal de su adscripcion, en
programas de apoyo a docentes.

Brindar orientacion, respecto a las bases 'y
términos indicados en las convocatorias,
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relacionadas con los programas de apoyo a
docentes.

Apoyar en la presentacion de solicitudes de
participacion de académicos, en programas de
apoyo a docentes y en los resultados obtenidos,
incluidas solicitudes de inconformidad o réplica,
hasta su resolucién definitiva.

Dar seguimiento al tramite de formalizacién de
convenios, y oficios relacionados con los
compromisos adquiridos, tanto por la institucién
como por los académicos que fueron aceptados
en alguno (s) de los programas de apoyo a
docentes.

Presentar propuestas de planes y acciones
encaminadas a la simplificacion de los procesos
administrativos de los programas de la
Subdireccién de apoyo a docentes.

Elaborar los informes requeridos por instancias
internas y externas con relacién a la funcion de
apoyo a la docencia: solicitudes de transparencia,
informes del programa operativo anual, informe
trimestral con motivo de auditorias, informe anual
de actividades, entre otros).

Dar seguimiento a las actividades relacionadas
con el registro de grado académico, que el
personal docente presenta en la Direccion, para
su correspondiente registro en el sistema.

Apoyar con la gestion del programa de Estimulos
al Desempeno del personal docente.

Coordinar 'y asegurar que los puntos
contemplados en la convocatoria publicada del
programa de estimulos estén considerados en el
sistema informatico utilizado por el profesorado.

Coordinar la logistica para la evaluacion, revision,
dictamen, comunicacién y entrega de estimulos al
desempeno.

Brindar a los docentes orientacion acerca de su
participacion previo al inicio y durante el proceso,

hasta la comunicacion de los resultados
obtenidos.
Habilidades
= Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo »  Autodesarrollo
* Organizacion = Nivel de dinamismo
= Sensibilidad a lineamientos = Comunicacion efectiva
Capacidades técnicas
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
*  Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de comunicacion.
Formacion
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= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencién a usuarios
= Planeacioén estratégica

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 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.




4.4.2 Perfil de puesto de Coordinador(a) administrativo en Programas de Apoyo a

Docentes

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador(a) administrativo en Programas de
Apoyo a Docentes.

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar en las actividades administrativas de
aplicacién de los diversos programas de apoyo a d

la Subdireccién de Apoyo a Docentes para la
ocentes.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 2 afios en actividades de gestion administrativa, y conocimiento
en el manejo de los sistemas que se utilizan en la Institucion.

Responsabilidades

Funciones

Colaborar en el ejercicio, control y seguimiento
del presupuesto operativo anual y de los diversos
fondos asignados a los programas de apoyo a
docentes.

Apoyar en la programacion del
presupuesto operativo anual, segln las
necesidades de los programas de apoyo a
docentes.

Apoyar en la administracion de recursos
materiales y financieros y de los bienes asignados

Identificar las necesidades de las areas que
atienden en los programas de apoyo a docentes
y realizar los tramites necesarios para
proporcionar los servicios, bienes y materiales
requeridos.

a la Subdireccién de apoyo a docentes.

Elaborar los informes requeridos por instancias
internas y externas relacionados con los recursos
financieros utilizados para el desarrollo de
programas de apoyo a docentes.

Apoyar en el seguimiento a las actividades
relacionadas con el registro de grado académico,
que el personal docente presenta en la Direccion,
para su correspondiente registro en el sistema.

Apoyar en la realizacion de los trdmites
administrativos para atender las necesidadesy
solicitudes que se relacionen con los programas
de apoyo a docentes.

Habili

dades

= Planeacién funcional
= Control administrativo
* Organizacion

= Relaciones interpersonales
* Autodesarrollo
= Nivel de dinamismo

= QOrientacion al servicio

=  Comunicacion efectiva

54

&



Capacidades técnicas

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de comunicacion.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Conocimientos de contabilidad
= Atencidn 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 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, divulgacion, 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.




4.4.3 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Programas para el Desarrollo Profesional

Docente

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de Programas para el Desarrollo
Profesional Docente

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Impulsar la articulacién de las funciones sustantivas del personal académico (docencia, investigacion,
tutorfa, gestion académica) mediante su participacién en las convocatorias de programas para el
desarrollo profesional docente en sus diferentes modalidades.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 2 afios en actividades relacionadas con la gestiéon administrativa-
académica, asi como conocimientos y manejo de informacién contable.

Responsabilidades

Funciones

Coordinar y dar seguimiento a las actividades
inherentes a los programas para el desarrollo
profesional del personal docente

Comunicar y orientar a los participantes en el
programa desarrollo profesional docente, acerca
de los cambios y/o modificaciones que se
presenten y de las reglas de operacion del
programa.

Difundir las convocatorias del programa acorde a
las fechas de vigencia de cada modalidad y los
reglamentos normativos publicados en el Diario
Oficial de la Federacion.

Brindar asesorfa y responder
dudas sobre requisitos 'y  modalidades  del
programa.

Revisar  solicitudes y  expedientes de

participantes.

Realizar el seguimiento a la evaluacion vy
resultados emitidos por el programa, apoyando a
los docentes en presentacion de las réplicas
cuando sea necesario

Notificar a los participantes los resultados
obtenidos con base a la modalidad de aplicacién.

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

misma.

Controlar y dar seguimiento al ejercicio de los
recursos otorgados en el marco de los programas
para el desarrollo profesional docente.

Elaborar formatos de control de apoyo para el
ejercicio del recurso.

Brindar asesoria respecto al ejercicio de los
recursos asignados.
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Revisar tramites en el sistema integral de
informacién para el correcto ejercicio de los
recursos del programa.

Apoyar a los beneficiarios, en las solicitudes de
transferencias dentro de los recursos autorizados
por el Programa para el desarrollo profesional
docente o Programa que lo sustituya.

Revisar y enviar los resultados de proyectos
apoyados con recursos del programa.

Mantener actualizada la informacién relacionada
con el programa para la presentacién de informes

Elaborar los informes y reportes requeridos por la
Secretarfa de Educacién Puablica, para la
autorizacién y presentacion por parte del
representante institucional.

y datos estadisticos.

Actualizar el sistema institucional con la
informacién del Personal de Tiempo Completo
adscrito al programa, como parte de la
preparacion de informes y datos estadisticos.

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Orientacién al servicio
Sensibilidad a lineamientos

Relaciones interpersonales
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo
Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

Manejo de bases de datos
Uso de tecnologias de comunicacion

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Form

acion

Atencion a usuarios

Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables

al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a e
los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

ste puesto de trabajo debe conducirse observando
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

estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
ncurra.

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

COMPromisos:

atribuciones.

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

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 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, 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 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.




4.4.3.1 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Apoyo al Desarrollo y Mejoramiento del
Personal Docente

Nombre del puesto

Coordinador(a) de Apoyo al Desarrollo y

Coordinador Administrativo . .
Mejoramiento del Personal Docente.

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propésito

Apoyar a la coordinacién de programas para el desarrollo profesional docente en la atencién y
seguimiento de los diferentes programas y coadyuvar con los programas de mejoramiento e
intercambio académico.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Al menos 2 afios en actividades relacionadas con la gestiéon administrativa-

Experiencia Laboral Lo . . . . iy
académica, asi como conocimientos y manejo de informacién contable.

Responsabilidades Funciones

Apoyar en la revisibn normativa en materia de
programas para el desarrollo profesional del
personal docente.

Brindar asesoria y responder dudas sobre
requisitos y modalidades del programa, asi como
orientar respecto al ejercicio de los recursos

asignados.
Apoyar en la difusion de las Convocatorias del
programa en diferentes fechas

del afo segtin la modalidad que corresponda.
Apoyar en la revision de solicitudes y expedientes
de participantes y en el seguimiento de las
Apoyar en la atencién y seguimiento a las | evaluaciones.

convocatorias de los programas para el desarrollo | Apoyar en la notificacién de los resultados de las
profesional del personal docente. diversas modalidades de la convocatoria a los
participantes.

Apoyar a los beneficiarios, en las solicitudes de
transferencias dentro de los recursos autorizados
por el programa de desarrollo profesional
docente u organismo que lo sustituya.

Apoyar en la elaboracién de los informes vy
reportes requeridos internos, asi como los
requeridos por la Secretaria de Educacion
Pdblica.

Mantener actualizada la informacién publicada
en la pagina de la Direccién, relacionada con los
programas para el desarrollo profesional
docente.
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Apoyar a la Coordinacién de Programas de
mejoramiento, movilidad e  intercambio
académico en la difusién de las convocatorias de
becas para estudios de posgrado, para obtencién
de grado académico, asi como convocatorias
relativas a movilidad, cooperacién e intercambio
de académicos, a través de los medios
electrénicos disponibles.

Colaborar en el seguimiento a las solicitudes de
becas, ya sea autorizadas en Colegio
Departamental o becas otorgadas por parte del
Sindicato de Trabajadores Académicos de la
Universidad de Sonora.

Colaborar en la atencién de las convocatorias de
la Coordinacién de Programas de Mejoramiento,
Movilidad e Intercambio Académico.

Habilidades
= Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo » Autodesarrollo
= Sensibilidad a lineamientos = Nivel de dinamismo
= Aprendizaje operativo = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

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

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencion 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 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.
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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, divulgacion, 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.




4.4.4 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Programas de Mejoramiento, Movilidad e
Intercambio Académico

Nombre del puesto

Coordinador(a) de Programas de Mejoramiento,

Jefe de Departamento Movilidad e Intercambio Académico

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar en la atencion y seguimiento de las convocatorias internas y externas para promover la
participacion del profesorado en programas de mejoramiento, movilidad e intercambio académico,
con el fin de apoyar la estrategia institucional para el desarrollo de la investigacién y divulgacion
cientifica y académica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Al menos 2 afios en instituciones educativas de nivel superior, en areas de

Experiencia Laboral - P o . 0 P
formacién académica, vinculacién, intercambio y movilidad académica.

Responsabilidades Funciones

Dar difusién a las convocatorias de becas para
estudios de posgrado, para obtencién de grado
académico, asi como convocatorias relativas a
movilidad, cooperacién e intercambio de
académicos, a través de los medios electrénicos
disponibles

Dar a conocer las oportunidades y distintos
beneficios, tanto a nivel profesional e
institucional, que se obtienen de la participacién
del personal académico en los programas
institucionales de becas 'y cooperacion
académica; esto en conjunto con el personal de
la Direccién de Comunicacion, Coordinadores
Generales de Facultad Interdisciplinaria vy
Jefaturas de departamento.

Mantener disponibles para consulta del personal
la documentacién normativa que rige los
programas de mejoramiento, movilidad e
intercambio académico.

Brindar asesoria al personal docente para atender
los cambios/actualizaciones de las convocatorias
vigentes.

Dar seguimiento a las solicitudes de becas, ya sea
autorizadas por los Colegios Departamentales o
becas otorgadas por el Sindicato de Trabajadores
Académicos de la Universidad de Sonora.
Brindar apoyo a la Comisién Mixta General de
Formacion y Superacién de Personal Académico,

Atender y dar seguimiento a las convocatorias
dirigidas al personal docente, relacionadas con
mejoramiento,  movilidad e intercambio
académico. becas para estudios de posgrado,
becas para obtencién de grado académico, asf
como convocatorias relativas a movilidad,
cooperacion e intercambio nacional de
académicos.
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en lo relacionado con la recepcién de solicitudes,
documentacion, revisiéon de requisitos, de cada
solicitud correspondiente a la convocatoria que
se trate.

Apoyar en el tramite correspondiente, para la
formalizacion de beca, licencia u otro
relacionado con situaciones de movilidad,
cooperaciéon o intercambio académico, en
coordinacién con las instancias correspondientes.
Dar seguimiento a los informes académicos
requeridos al profesorado, para su registro y
control.

Dar seguimiento a la situacion financiera que
guarda el personal becado, de licencia vy
situaciones relacionadas, en coordinacién con las
instancias correspondientes.

Atencién a solicitudes de informacién del
Programa de Becas, de Movilidad e Intercambio
académico.

Presentar ~ propuestas  encaminadas  al
mejoramiento del médulo utilizado para los
distintos fines del area, tales como registros de
becarios, de personal de licencia, de estancias
académicas, etc.

Habilidades
= Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo * Autodesarrollo
= Sensibilidad a Lineamientos = Nivel de dinamismo
= Aprendizaje operativo = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

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

Formacion

= 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, 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 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.
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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, sujetandose 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, 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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4.4.5 Perfil de puesto de Coordinador(a) de Programa de Estimulos al Desempeiio del
Personal Docente

Nombre del puesto

Coordinador(a) de Programa de Estimulos al

efe de Departamento -
: P Desempeio del Personal Docente

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar con la Subdireccién de Apoyo a Docentes en la atencién y seguimiento de los programas
de estimulo al desempeiio del personal docente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Al menos 2 afios en instituciones educativas de nivel superior, en areas de

Experiencia Laboral - P . P . 0 P
formacién académica, vinculacién, intercambio y movilidad académica.

Responsabilidades Funciones

Participar en la propuesta de convocatoria
correspondiente al afio préximo del proceso.
Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién los cambios de firmas y accesos al
sistema, segin nombramientos vigentes de
administrativos participantes en el proceso del
programa de estimulos.

Mantener disponible la documentacién normativa
que rige la operatividad del programa, y difundirla
entre los integrantes de las Comisiones que
participan en el programa de estimulos.

Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién se realicen las adecuaciones al
sistema del programa de estimulos para que el
personal docente realice la captura y envio de las
actividades a evaluar.

Habilitar para su apertura, el sistema informatico
utilizado por el profesorado para su participacion
en el programa de estimulos.

Elaborar y emitir comunicado relativo a la
apertura del sistema para la captura de las
actividades correspondientes a la convocatoria
publicada.

Brindar asesoria al personal docente en lo relativo
al programa de estimulos.

Elaborar calendario de trabajo de las comisiones,
para su participacién de acuerdo con los plazos
indicados en la convocatoria.

Facilitar lo requerido por las Comisiones
participantes en el programa de estimulos, para

Atender y dar seguimiento a las actividades
administrativas correspondientes a los programas
de estimulo al desempefio del personal docente.
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que se lleven a cabo las tareas propias de
evaluacion y emision de resultados.

Revisar la informacién contenida en el archivo
que se envia a Tesoreria, para su operacion en el
area de néminas, relativo al pago mensual que el
personal docente beneficiario recibird de acuerdo
con los resultados obtenidos.

Asegurar que la informaciéon de resultados sea
recibida en la Tesorerfa.

Dar seguimiento mensual a los pagos operados y
en su caso, realizar ajustes que seglin la
normatividad apliquen.

Brindar apoyo operativo a la Coordinacion de
programas de formacién docente.

Desarrollar actividades especificas en apoyo a los
programas de formacién docente cuando asi se le

requiera.
Habilidades
= Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Sensibilidad a Lineamientos = Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
*  Manejo de bases de datos
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= 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 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 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 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.




5.1 Resumen de ocupantes del puesto por area

Area

No.

Nombre del Puesto

Nombre tabular

Nombre Funcional

Sector

Nivel
Tabular

Namero
de Plazas

Direcci6on de
Apoyo a
Docentes,
Investigacion y
Posgrado

4.1.1

Director general

Titular de la
Direccién de
Apoyo a Docentes,
Investigacion y
Posgrado

1D

4.1.2

Jefe de Seccién

Coordinador(a) de
Planeacién y
Seguimiento a la
Investigacion y el
Posgrado.

4.1.3

Jefe de Seccién

Coordinador(a) de
Programas de
Apoyo para la
Investigacion y el
Posgrado

4.1.3.1

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Coordinador(a)
Administrativo(a)

4.1.4

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de
Formacién
Docente

4.1.4.1

Coordinador
Administrativo

Coordinador(a)
operativo en
programas de
formacién docente

Auxiliar de Oficina

AyS

Conserje

AyS

Subdireccién de
Apoyo a la
Investigacion

4.2.1

Subdirector

Subdirector(a) de
Investigacion

SA

Investigador
analista

Coordinador(a) de
apoyo a la
investigacion

Subdireccién de
Apoyo al
Posgrado

4.3.1

Subdirector

Subdirector(a) de
Posgrado

SA

4.3.2

Coordinador
administrativo

Coordinador(a) de
apoyo al posgrado

Subdireccion de
Apoyo a
Docentes

4.4.1

Subdirector

Subdirector(a) de
Apoyo a Docentes

SA

4.4.2

Coordinador
Administrativo

Coordinador(a) en
programas de
apoyo a docentes.

4.4.3

Jefe de Seccion

Coordinador(a) de
Programas para el
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Desarrollo
Profesional
Docente.

4.4.3.1

Coordinador(a)
administrativo

Coordinador(a) de
Apoyo al desarrollo

y mejoramiento del

personal docente.

4.4.4

Jefe de
Departamento

Coordinador(a) de
programas de
mejoramiento,
movilidad e
intercambio
académico

4.4.5

Jefe de
Departamento

Coordinador(a) del
Programa de
estimulos al
desempeno del
personal docente

Operador(a) de
Programa

AyS 8

Sector

C Personal

de Confianza

A Personal

Académico

AyS

Personal Administrativo y de Servicio

Area

Total de
Personal de
Confianza

Total de
Personal de
Académico

Total de Personal
Administrativo y
de Servicio

Total de
Personal del
Area

TOTAL

13

0

6

19

Direccion de Apoyo a Docentes,

Investigacion y Posgrado

4

0

5

9

Subdireccién de Investigacion

Subdireccién de Posgrado

Subdireccion  de  Apoyo

Docentes

a




5.2 Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de

Serv

10

Direccién de Apoyo a Docentes, Investigacion y Posgrado

Investigacién y
Posgrado

Titular de la Direccion
de Apoyo a Docentes,

Coordinador(a) de
planeacién y
seguimiento ala
Investigacién y el

Coordinador(a) de

la Investigacion y

programas de apoyo a

Coordinador(a) de
formacién docente

Posgrado Posgrado
I I
Coordinador(a) c:::;"":‘;j‘:]
administrativo(z) formacién docente

Subdireccién de Investigacién

Subdirector(a) de
Investigacion

Coordinador(a) de
apoyoalla
investigacion

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

Subdireccién de Posgrado

Subdirector(a) de
Posgrado

Coordinador(a)
de apoyo al
Posgrado

Subdirector(a) de
apoyo a docentes

Coordinador(a)
administrativola) en
programas de apoyo

adocentes

[

Coordinador(a) de
programas para el
desarrollo del
personal docente

Coordinador(a) de
Apoyo al Desarrollo y
Mejoramiento del
Personal Docente

Toordinador(a) de
Programas de
Mejoramiento,
Movilidad e
Intercambio
académico

Coordinador(a) de
Programas de
Estimulos al
Desempefio del
Personal Docente
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5.3 Servicios que ofrecen las dreas de la Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacion y
Posgrado

1) Direccién de Apoyo a Docentes, Investigacién y Posgrado

a) Préstamo de espacios fisicos de la Unidad Integral de Posgrado, para el desarrollo de tareas
académicas: Espacios para la realizacion de eventos, Préstamo temporal de cubiculos a
investigadores visitantes, catedraticos, Préstamo de aulas para la imparticién de clases de posgrado.

b) Apoyo en la gestion solicitudes para apoyos en la incorporacién de investigadores beneficiarios de
programas establecidos a nivel federal.

c) Apoyo al personal académico para realizar los tramites de participacién en las convocatorias y
programas internos: Apoyo para la asistencia a eventos académicos, apoyos internos para proyectos
de investigacion, proyectos de produccion artistica, estancias académicas, entre otros.

Coordinacion de Formacién Docente

a) Disefno e imparticién de cursos de actualizaciéon didactica y de competencias especificas para
habilitacion y capacitacion de la planta docente.

b) Validacién de los cursos de dependencias adjetivas, dirigidos a docentes.

c) Implementacién y coordinaciéon del Programa Institucional de Desarrollo de Competencias
Docentes.

2. Subdireccién de Investigacion

a) Brindar asesoria a los investigadores para la postulacion de solicitudes y seguimiento de resultados
de las distintas convocatorias de investigacion, emitidas la Secretaria de Ciencia Humanidades,
Tecnologia e Innovacién o la instancia que lo sustituya.

b) Apoyar como enlace operativo entre instancias internas y externas en la atencion de los diversos
trdmites administrativos sobre investigacion.

c) Apoyo administrativo para el seguimiento institucional del Programa de Investigadoras e
Investigadores por México: atencion a convocatorias anuales, seguimiento e informe del
desempeno anual y trienal de los proyectos y catedraticos comisionados, anuencia institucional
para participacion a eventos, entre otros.

d) Apoyar a los investigadores durante el proceso para la obtencién del Reconocimiento del Sistema
Nacional de Investigadoras e Investigadores: capacitacion sobre los términos de la convocatoria,
normatividad vigente y uso de plataforma, apoyo para la presentacion de solicitudes de ingreso o
permanencia y de reconsideracién a resultados, del seguimiento administrativo interno y ante la
Secretarfa de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién (o la instancia que la sustituya), y
de miembros adscritos vigentes, entre otros.

e) Brindar asesoria en la operacion de sistemas informaticos de gestiéon académica sobre investigacion.

3. Subdireccién de Posgrado

a) Apoyar en los trdmites administrativos y seguimiento de los diversos programas de apoyo o acciones
implementadas por la Direccién sobre posgrado.
b) Apoyar en la atencién de los diversos tramites administrativos sobre posgrado entre instancias
internas y externas a la institucion.
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c) Apoyar en los tramites administrativos y dar seguimiento a la participacién de los posgrados en las
diversas convocatorias del SNP (o la instancia que lo sustituya): capacitacion a usuarios en el uso
de la plataforma, apoyo y seguimiento para la presentacion y postulacion de solicitudes, reuniones
de seguimiento a la atencién de recomendaciones de dictimenes de evaluacion, entre otros.

d) Apoyo en la presentacién y postulacién de solicitudes las convocatorias de estancias posdoctorales
de la Secretaria de Ciencias, Humanidades, Tecnologia e Innovacién (o la instancia que la
sustituya).

e) Brindar asesoria a coordinadores de posgrado y estudiantes de posgrado en los tramites de becas
nacionales de la Secretaria de Ciencias, Humanidades, Tecnologfa e Innovacién (o la instancia que
la sustituya).

f)  Apoyo a los coordinadores de programas de posgrado en la revisién de proyectos de nueva oferta
educativa.

g) Coordinacion de la aplicacion del examen de ingreso al posgrado.

h) Brindar asesoria y apoyo administrativo para el uso del sistema de posgrado.

4) Subdireccién de Apoyo a Docentes

a) Apoyo en la emisién, administracién y seguimiento de los diversos programas de apoyo o acciones
implementadas por la Direccién para apoyo a los docentes.

b) Brindar apoyo como enlace operativo entre instancias internas y externas en la atencién de los
diversos trdmites administrativos sobre apoyo a docentes.

c) Brindar asesoria y apoyo administrativo en el uso del sistema para el Programa de Estimulo al
Desempeio del Personal Docente.

d) Brindar asesoria y seguimiento a la presentacién de las respectivas solicitudes en las diversas
modalidades del Programa de Desarrollo Profesional Docente.

e) Apoyar en la gestion de los tramites administrativos relacionados al ejercicio de los apoyos de los
beneficiarios.

Coordinacion de Programas de mejoramiento, movilidad e intercambio académico

f) Brindar asesoria sobre los programas de colaboraciéon interinstitucional para intercambio,
cooperacion y movilidad académica nacional e internacional.

g) Apoyo administrativo para la asignacién y el otorgamiento de las becas autorizadas al personal
académico de la Universidad para realizar estudios de posgrado y dar seguimiento a los acuerdos
estipulados en los convenios de beca.

Coordinacion de Programas de Estimulos al Desempeio del Personal Docente

h) Apoyar al personal docente en la utilizaciéon del sistema para el Programa de Estimulo al
Desempeiio del Personal Docente, asi como brindar asesoria sobre la aplicacién del reglamento
del programa.

i) Dar seguimiento al pago del estimulo econémico a los beneficiarios del programa.



6. Historial de actualizaciones

Cambios de version

Version/ . o Modificaciones .
Motivo de actualizacién . Cambios de formato
fecha principales
Dra. Marfa Rita Plancarte
Martinez, Rectora de la
Universidad de Sonora, a partir . Bl f d Al d laci
del 16 junio de 2021, en el | Cambios en la estructura | (;rmato e perfi ep(éeStO reamoga
2021 S s as funciones correspondientes a cada
ejercicio de las facultades que le | Organica, se agregan vy - =P .
. " . . . | responsabilidad asignada. Se integran
confieren la Ley Orgénica | suprimen dependencias, asi o :
14 de . . o . al formato las politicas aplicables al
. Niamero 4, asi como el Estatuto | como objetivos, funciones . . .
septiembre General de la misma institucion o ol q puesto de trabajo para incluir
de 2021 emite acuerdo por el que se asighadas 'y pertiles de€ | cyestiones de observancia general
. por e 9 puestos. establecidas por la institucion.
realizan las modificaciones en la
Estructura Administrativa de la
Universidad de Sonora.
Los perfiles de puesto se enlistan de
Cambio en la estructura | acuerdo con su nombre funcional. El
organica, nombres de los | formato de perfil de puesto se modifica
érganos de gobierno y | para para incluir una seccién con el
2025 . . dependencias, a nivel general. nombre tabular y nombre funcional. Se
En atencién a entrada en vigor o " . - .
P En la direccion, se reclasificaron | actualizan las politicas aplicables al
de la Ley Nimero 169 h
13 de L. algunos  puestos y  se | puesto de trabajo.
Organica y el Estatuto General . o I S
febrero de L reasignaron responsabilidades | Se modifica el Anexo I. para incluir la
de la Universidad de Sonora. . L - . .
2025 y funciones, en atencién a las | numeracién de los perfiles, asi como el

necesidades operativos debido
a jubilaciones y eliminaciones
de plazas.

sector. Los ndmeros correspondientes
a los perfiles se integran en los
organigramas correspondientes,  asf
como en el Anexo Il.
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