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1. Antecedentes

Desde la creacion de la Universidad de Sonora, la Direccién General de Servicios Escolares surgié como
parte de su estructura administrativa para gestionar procesos clave como la admisién, la inscripcion, la
administracion de calificaciones y la expedicién de documentos oficiales.

El 26 de noviembre de 1991, con la promulgacién de la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad
de Sonora, se estableci6 la Direccion de Servicios Escolares, cuya denominacién y funciones se han
mantenido hasta la actualidad. Los cambios introducidos por esta nueva normatividad impactaron tanto
en las funciones sustantivas como en las adjetivas, transformando por completo la organizacién
académica y administrativa de la institucién.

El 6 de marzo de 2023, en el marco de una sociedad participativa y con el objetivo de garantizar la
estabilidad en la educacién universitaria, entré en vigor la Ley Nimero 169 Organica de la
Universidad de Sonora. Dicha normativa ratifica la permanencia de la Direccién General de Servicios
Escolares como la entidad responsable de la expedicion de documentos y la gestion de tramites
oficiales del alumnado, disposicién que se establece de manera explicita en el Capitulo II: Del
Alumnado.

Este cambio consolid6 a la Direccion de Servicios Escolares como la instancia responsable de
planificar, ejecutar y supervisar las actividades esenciales para la atencién de aspirantes, estudiantes y
egresados de la Universidad de Sonora.

Ademds, es el Gnico organismo autorizado para expedir y registrar la documentacion oficial que avala
los estudios, tanto integros como parciales, realizados por los alumnos. También gestiona la informacién
académica a lo largo de su trayectoria en la universidad, estableciendo los lineamientos para el ingreso,
la reinscripcion y el egreso.

Asimismo, la Direccién de Servicios Escolares tiene la responsabilidad de planificar y coordinar
anualmente el proceso de admisién para los aspirantes a ingresar a la universidad, buscando
implementar mejoras continuas que garanticen la eficiencia del proceso.

A'lo largo de los afios, sus facultades han sido exclusivamente de cardcter administrativo, por lo que no
interviene en la toma de decisiones académicas. En este sentido, se rige por las politicas, disposiciones
y acuerdos establecidos por los 6rganos colegiados, en el marco de sus respectivas competencias y en
cumplimiento de la Ley Organica, el Estatuto General y el Reglamento Escolar.

La estructura de la Direccion de Servicios Escolares se encuentra integrada por las siguientes areas:

e Jefatura de Control Escolar Nivel Licenciatura: es responsable de gestionar y coordinar los
procesos escolares del alumno a lo largo de su estancia en la Universidad, desde su ingreso a
través del Proceso de Admision, hasta su egreso, asegurando la administracion durante toda la
licenciatura.

e Jefatura de Control Escolar Nivel Posgrado: es responsable de custodiar los expedientes
fisicos de alumnos activos e inactivos que se encuentren cursando un nivel de estudios de
posgrado de Especialidad, Maestria y/o Doctorado; asi como de realizar las gestiones
administrativas necesarias durante su trayectoria académica y egreso.



e Jefatura de Computo: se encarga de procesar y revisar la base de datos de los alumnos de la
Universidad de Sonora y de las escuelas incorporadas a ésta; llevando un control de la
informacioén escolar de cada uno de ellos.

e Jefatura de Escuelas Incorporadas: es responsable de supervisar y coordinar los procesos de
incorporacion de estudios de nivel medio superior y superior. Realiza, ademas, funciones
orientadas a la supervision y revision del disefio y desarrollo curricular de sus planes y programas
de estudio.

o Jefatura de Archivo y Titulo: es responsable de custodiar los expedientes fisicos de alumnos
activos e inactivos que se encuentren cursando un nivel de estudios de licenciatura y/o
posgrado; asi como de realizar las gestiones necesarias para la expedicién de los titulos de
nuestros egresados.

o Area de Verificaciones y Validaciones: es la responsable de recibir, verificar y emitir las cartas
de autenticidad solicitadas por las distintas dependencias, alumnos y egresados de los
programas de licenciatura y posgrado.

Las principales funciones que realiza la Direccion de Servicios Escolares son:
Planificacion, ejecucion y supervision: Coordinar actividades esenciales para la atencién de
aspirantes, estudiantes y egresados.

Emision y registro de documentos oficiales: Expedir y registrar certificados y constancias que avalan
los estudios, ya sean integros o parciales.

Gestion de informacion académica: Administrar la trayectoria del alumno, estableciendo
lineamientos para el ingreso, reinscripcion y egreso.

Coordinacion del proceso de admisiéon: Organizar anualmente el proceso de admision,
implementando mejoras que optimicen la eficiencia de este.

Funciones administrativas exclusivas: Actuar bajo normativas y lineamientos establecidos por los
6rganos colegiados, sin involucrarse en decisiones académicas.

Estructura organizacional especializada: Integrar areas especificas (control escolar para licenciatura 'y
posgrado, computo, incorporacién de escuelas, archivo y titulo, y verificacion de documentos) para
gestionar los distintos procesos escolares.

Expedir y registrar la documentacion oficial. Registrar las licenciaturas y posgrados ante la Direccién
General de Profesiones, cumpliendo con la responsabilidad de formalizar y avalar oficialmente la oferta
educativa aprobada por el H. Colegio Universitario.



2. Objetivo general

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para que la Universidad de Sonora
custodie y administre los expedientes de los aspirantes, alumnos y egresados, en los procesos de
ingreso, permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Institucion, en
apego a la normatividad aplicable y a través de servicios que satisfagan las necesidades de la
Comunidad Universitaria y las Escuelas Incorporadas. Asi mismo generar informacion que apoye a la
toma de decisiones en las diferentes unidades académicas y administrativas, para fortalecer la calidad
y pertinencia de los programas educativos e institucionales.



2.1 Objetivos especificos

Custodiar y administrar los expedientes generados a partir de la aplicacién de los reglamentos
académicos, establecidos en el marco normativo de la Institucion, en los procesos de ingreso,
permanencia y egreso de los aspirantes, alumnos y egresados, en cada uno de los niveles
educativos que ofrece la Institucion, a partir de una gestion eficiente, racional y de calidad de
los recursos humanos, técnicos y financieros.

Coadyuvar con la Direccién en la administraciéon de los procesos académicos de ingreso,
permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la institucion a través
de servicios que satisfagan las necesidades de la comunidad universitaria, asi como de
contribuir con la informacién que apoye la toma de decisiones de las diferentes unidades
académicas y administrativas, que fortalezcan la calidad y pertinencia de los programas
educativos.

Gestionar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades de registro y control de la trayectoria
académica de los alumnos de Licenciatura de la Universidad de Sonora, desde su ingreso hasta
su egreso, en apego a la normatividad correspondiente.

Administrar, utilizar y mantener el sistema de informacién de control escolar para el registro de
las trayectorias de los aspirantes, alumnos y egresados de la institucion.

Administrar y controlar los expedientes de la trayectoria académica y las actividades de
titulacion de los alumnos activos, inactivos y egresados de Licenciatura, Posgrado, Incorporadas
y Plan Manual, en apego a la normatividad correspondiente.

Gestionar y ejecutar la incorporacién y desincorporacion de estudios de instituciones de nivel
medio superior y superior a la Universidad de Sonora.
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4.1 Organigrama Especifico de la Direccion de Servicios Escolares

Titular de la Direccién
de Servicios Escolares

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Secretaria (0)
Ejecutiva (o)
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4.1.1. Perfil del Puesto de Titular de la Direccion de Servicios Escolares

Nombre del puesto

Director General

Titular de la Direccién de Servicios
Escolares

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Gestionar, administrar y dirigir las actividades y recursos necesarios para que la custodia y
administracion de los expedientes de los aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los
procesos de ingreso, permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la
Institucion, se realicen en apego a la normatividad aplicable y basada en una gestion eficiente,
racional y de calidad de los recursos humanos, técnicos y financieros.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 3 afnos en la Gestién de Proyectos Académicos y/o Administrativos

Responsabilidades

Funciones

Gestionar, administrar y dirigir las actividades y
recursos necesarios para la custodia vy
administracion de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en
los procesos de ingreso, permanencia y egreso,
en cada uno de los niveles educativos que ofrece
la institucion.

Organizar, desarrollar e implementar politicas
administrativas de control escolar, incorporacién
y desincorporacién de escuelas a la institucion y
seguimiento de la trayectoria académica de los
alumnos

Proveer en tiempo y forma, a la comunidad
universitaria los documentos escolares que sean
requeridos (constancias, kardex, certificados,
titulos, entre otros), garantizando atencién vy
calidad en el servicio

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

Planear, dirigir, implementar, controlar y evaluar
estrategias en cada una de las dreas que
conforman la Direccion.

Dirigir y evaluar la organizacion del proceso de
informacion académica de los alumnos vy
programas educativos en la Universidad.

Elaborar y difundir el Calendario Escolar y
convocatorias de ingreso.

Dirigir la realizacién de auditorias administrativas
periddicas sobre el funcionamiento de escuelas
incorporadas a la Universidad.

Dirigir la realizacién de auditorias administrativas
periédicas sobre el funcionamiento de control
escolar en las Unidades Regionales.

Coordinar la implementacién de programas de
fortalecimiento y consolidacién de las dreas que
conforman la Direccién, asegurando la prestacion
de los servicios de apoyo académico vy

n



administrativo

equidad.

con pertinencia, calidad y

Estudiar, analizar y proponer alternativas de
soluciéon a problemas relacionados con la
administracién de control escolar.

Revisar y firmar los documentos oficiales de su
competencia.

Disponer de una infraestructura tecnoldgica,
moderna y robusta, que brinde servicios, acorde
a las necesidades académicas de los estudiantes
de los diferentes programas educativos.

Elaborar proyectos para la gestion de recursos
que beneficien a las diferentes dreas de la
Direccion. Ejecutar los proyectos aprobados,
optimizando los recursos asignados.

hacia el
principios vy

acciones
mision,

Orientar  todas  sus
cumplimiento de la
propoésitos institucionales.

Vigilar la aplicaciéon y observancia de la
normatividad vigente, asi como las politicas y
lineamientos que rijan el desarrollo académico y
de control escolar de las escuelas incorporadas a
la Universidad.

Cumplir los objetivos del Plan de Desarrollo
Institucional relativos al dmbito de competencia
de la Direccion de Servicios Escolares.

Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos y
politicas dictados por los 6rganos colegiados,
personales e instancias académico-
administrativas de la institucion.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y politicas
dictados por los 6rganos colegiados y personales
e instancias académico-administrativas de la
Institucion.

Proporcionar apoyo a los Organos Colegiados y
autoridades de la Universidad que lo soliciten, de
acuerdo a la normatividad vigente.

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

Administrar los recursos del presupuesto de la
Direccion.

Elaborar, aplicar y evaluar el presupuesto y los
programas de la Direccién a su cargo.

Identificar las necesidades de la Direccién y
gestionar los recursos para el desarrollo de las
actividades de esta.

Atender y dar seguimiento a las responsabilidades
que emanen de las comisiones que se le asignen.

Organizar y ejecutar las acciones derivadas de
proyectos especiales.

Atender 'y participar en las comisiones

institucionales que se le asignen.

Presentar los informes correspondientes vy
necesarios que se soliciten por parte de las
instancias académicas y administrativas de la
institucion.

Presentar informes periédicos a la Secretaria
General Administrativa y a la Rectoria

Establecer, acorde a las dreas que conforman la
Direccion, vinculos con instituciones e instancias
gubernamentales y/o privadas, entre otras, con el

Dar seguimiento a todo tipo de acuerdos que la
Direccién formalice con instancias internas y
externas a la institucion.
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fin de promover la celebracién y ejecucion de
convenios, consorcios y programas en los que
participen los mismos, con el objeto de ofrecer y
recibir los beneficios de la cooperacién.

Representar a la Universidad de Sonora en
eventos locales, estatales, regionales, nacionales e
internacionales relativos a las areas de trabajo de
la Direccion de Servicios Escolares o a las
asignadas ~ por  instancias institucionales
superiores.

Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo, asi como el
desempefio de las actividades del personal
adscrito a la Direccién.

Evaluar permanentemente el desempefio del
personal bajo su responsabilidad.

Planear el proceso de primer ingreso para la
admision de los aspirantes a ingresar a la
Universidad de Sonora.

Coadyuvar en todas las actividades inherentes en

Coordinar con los programas educativos, los
examenes departamentales.

el proceso de primer ingreso.

Gestionar con las instancias correspondientes la
aplicacién del examen de seleccion.

Coordinar con las diferentes dependencias la
publicacién de la convocatoria y los resultados
del Proceso de Admisién.

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

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Sensibilidad a lineamientos

Comunicacién efectiva
Orientacion al servicio
Iniciativa

Sensibilidad al cambio

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de So
Administracién pablica

Sistema de administracién escolar
Uso de tecnologias de comunicacion

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Manejo del Sistema de Informacién correspondiente)

Fundamentos béasicos de la administracion escolar
Manejo de idioma inglés, nivel intermedio

nora

Form

acion

Desarrollo de habilidades interpersona
Atencion a usuarios

Aspectos de administracion escolar
Administracion de recursos humanos
Mediacién y manejo de conflictos

Capacitacién para la Prevencion y Deteccién de Documentos Apdcrifo

les

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,

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

profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
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directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

COMPromisos:

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

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

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

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

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

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

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

= Garantizar 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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4.1.2 Perfil del Puesto de Secretaria Ejecutiva

Nombre del puesto

Jefe de Area

Secretaria Ejecutiva

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las acciones llevadas a cabo por la Direccién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Indistinta, afin a las necesidades del area.

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades de gestion y apoyo administrativo

Responsabilidades

Funciones

Apoyar a la Direccion en el seguimiento vy
realizacion de diversas solicitudes.

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

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

Generar la minuta y dar seguimiento a reuniones
que lleve a cabo la Direccion.

Coadyuvar en la actualizacién de la pagina oficial
de la Oferta Educativa.

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

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

Brindar atenciéon personal a los alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccién para solicitar informacién.

Elaborar, distribuir y dar seguimiento a la
correspondencia, a través del SIIA.

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que
llega a la Direccion para atencion del titular, a
través del SIIA.

Mantener actualizado el directorio de

funcionarios internos y externos.

Llevar un control de la agenda del director.

Resguardar  documentos oficiales, archivo
general, asi como sellos y facsimile de la
Direccion.

Coordinar la recepcion, digitalizacién, control y
resguardo de oficios internos y externos que
llegan a la Direccion.

Coordinar la recepcioén, firma y resguardo de la
relacion de recibos de némina del personal, asi
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como realizar el envio correspondiente al area de
néminas de la Tesoreria General.

Mantener los expedientes de acuerdo con las
disposiciones de Archivo General Universitario,
asi como la elaboracién de la Guia e Inventarios
de archivo de trdmite.

Habilidades

»  Comunicacién efectiva
= QOrientacién al servicio
= |niciativa

» Nivel de dinamismo

= Control administrativo
= Organizacion
= Planeacion funcional

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

»  Administracién publica

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo del Sistema Informacién Correspondiente

= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

» Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios
= Cursos de redacciéon

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
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

= Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetindose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.
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Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la instituciéon 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, 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 Perfil del Puesto de Investigador Analista

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Investigador Analista

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

apego a la normatividad aplicable.

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de las acciones involucradas en la administracion de los
expedientes de los aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los procesos académicos de
ingreso, permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Institucién, en

Especificaciones del puesto

Apoyar a la Direccién en el seguimiento y
realizacién de diversas solicitudes.

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion, contaduria publica o carrera afin
Experiencia Laboral | Al menos 2 afios en actividades de gestion y apoyo administrativo
Responsabilidades Funciones
Elaborar presentaciones  de informes
institucionales 'y conclusion de proyectos

financieros asignados a la Direccion.

Actualizar y subir periédicamente a la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como en el Portal
de Transparencia del SIA, los formatos que
corresponden a la Direccion.

Atender en conjunto con las  dreas
correspondientes las solicitudes de la Unidad de
Enlace y acceso a la Informacién de la
Universidad.

Coadyuvar en la logistica, planeacién, operacion
y seguimiento de las actividades de los procesos
de primer ingreso y control escolar, asi como la
atencién a la comunidad universitaria.

Coadyuvar en la gestion y administracién de los
recursos asignados a la Direccion.

Apoyar al titular de la Direccion, en la
administracién del presupuesto de la Direccion.

Coordinar el ejercicio presupuestal de acuerdo
con las normas y politicas institucionales, con
apego a los manuales de procedimientos.

Atender los trdmites administrativos de acuerdo
con la normatividad y los manuales de
procedimientos, a través del Sistema Integral de
Informaciéon Administrativa, para el adecuado
funcionamiento de las dreas que dependen de la
Direccion.

Coadyuvar en la captura del Presupuesto
Operativo Anual (POA), asi como la asignacion
de los recursos (POA2)

Elaboracién 'y control del Programa de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con
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base en las necesidades y funcionamiento de la
direccion.

Colaborar en la integracion del proyecto de
Fideicomiso de Cuotas; administrar y ejercer el
recurso de acuerdo con las metas y objetivos
planteados; asi como realizar el envio de avances
de las actividades efectuadas.

Gestionar, controlar y comprobar el fondo
revolvente de la Direccion.

Custodiar y preservar los documentos emitidos a
través del Sistema Integral de Informacién
Administrativa  (SIIA), tales como aquellos
relacionados  con  trdmites de  pago,
comprobaciones de gastos, fondos revolventes,
entre otros.

Gestionar ante la Direccién de Infraestructura y
Adquisiciones, las compras de equipos y las
solicitudes de servicios de acuerdo con las
necesidades de la direccion.

Habilidades
= Aprendizaje Operativo * Orientaci6n al servicio
»  Control administrativo * Nivel de dinamismo
» Organizacion » Comunicacion efectiva

= Planeacion funcional

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

*  Administracién publica

= Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

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

=  Manejo de idioma inglés, nivel intermedio

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Relaciones laborales

= Administracién de recursos

= Actualizacién administrativa

= Atencién a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

atribuciones.
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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 desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades.

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

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, 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 desempefo
de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisioén y/o resguardo.

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

20 |%



4.2 Organigrama Especifico de la Subdireccion de Servicios Escolares

Subdirector (a) de
Servicios Escolares

Coordinador de
Validacién y
Verificacién
Documental.

Responsable del

Area de Servicios

Escolares Campus
Caborca

Responsable del
Area de Servicios
Escolares Campus

Navojoa

Responsable del

Area de Servicios

Escolares Campus
Nogales

Responsable del

Area de Servicios

Escolares Campus
Cajeme
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4.2.1 Perfil del Puesto de Subdirector de Servicios Escolares

Nombre del puesto

Subdirector

Subdirector de Servicios Escolares

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Coadyuvar con el director en la administracion y coordinaciéon de las actividades y recursos
necesarios para administrar los expedientes de los aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en
los procesos académicos de ingreso, permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos
que ofrece la Institucion, en apego a la normatividad aplicable.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 1 afos en actividades de administracion y servicios en
Instituciones Educativas de nivel medio superior y superior

Responsabilidades

Funciones

Supervisar 'y coordinar los procesos de
inscripcion, reinscripcion, registro y control de la
informacién generada por los alumnos.

Supervisar y coordinar la custodia de los
expedientes de los alumnos activos, inactivos y
de alumnos egresados, tanto de Licenciatura,
Posgrado e Incorporadas.

Coordinar en conjunto con las jefaturas de érea,
que las actividades de control escolar se lleven a
cabo en las fechas establecidas en el calendario
escolar.

Registrar ante la Direccion General de
Profesiones de la SEP y la Secretaria de
Educacién y Cultura, los diferentes programas
educativos de licenciatura, posgrados y otros,
aprobados por el H. Colegio Universitario, o
colegios facultados, asi como las diferentes
opciones de titulacién y documentos oficiales
que emita la Universidad.

Calendarizar las asesorias y capacitaciones al
personal académico y coordinadores de
programa en los diferentes tramites escolares de
Licenciatura, Posgrado y Archivo y Titulo.

Administrar y dar seguimiento a programas
especificos y de apoyo a las dreas de Control
Escolar, Cémputo, Archivo y Titulo, Posgrado y
Escuelas Incorporadas.

Coordinar la equivalencias, revalidacién 'y
conmutacion  de  Licenciatura, Posgrado,
Incorporadas y Plan Manual.

Recibir y atender las solicitudes de los
coordinadores de programas de licenciatura
referentes a rectificacion de calificaciones, bajas
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por incapacidad médica y rectificacion de
nombre y género.

Recibir y atender las solicitudes de los alumnos
correspondientes a la rectificacién de identidad
de género y cambio de nombre.

Realizar platicas de induccién a alumnos de
nuevo ingreso de los servicios que ofrece la
Direccion.

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

Brindar atencién personal a los alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccién para solicitar informacion.

Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente.
Verificar y coadyuvar la validaciéon de la
documentacion oficial emitida por la Direccién.

Verificar el cumplimento de la normatividad y
lineamientos operativos de control escolar a nivel
licenciatura y posgrado, cémputo, archivo y
titulos y escuelas incorporadas.

Proporcionar en tiempo y forma toda la
informacién que sea requerida en los procesos
de acreditaciones de programas educativos, asi
como participar en los entrevistas y reuniones
necesarias.

Atender y dar respuesta, en conjunto con la
oficina de la Abogacia General las solicitudes de
la informacién requerida por las instancias
juridicas correspondientes.

Atender y dar respuesta, en conjunto con la
oficina de la Abogacia General las solicitudes de
la informacioén requerida por la Defensoria de los
Derechos Universitarios.

Presupuesto operativo anual (POA). Coadyuvar
en el seguimiento y realizacién de las actividades
de cada una de las areas que conforman la
Direccion.

Identificar las necesidades del area para el
desarrollo de las actividades de la Direccion.

Presentar a la Direccién proyectos especificos
que permitan la mejora continua en las areas que
la conforman, asi como proponer medidas de
control y seguimiento a los procesos que se
realizan.

Programar y coordinar cursos de capacitacion, asi
como toda la actividad académica que propicie
la preparacién y superacién profesional del
personal a fin de brindar mas y mejores servicios.

Apoyar a la Direccién en la administracion del
recurso humano y supervisar la correcta
aplicaciéon de las percepciones salariales del
personal adscrito a la Direccion.

Realizar las gestiones ante la Direccién de
Recursos humanos, tramites y reportes sobre:
contrataciones, percepciones, pagos, licencias,
permisos, inasistencias e incapacidades del
personal adscrito a la Direccién.

Apoyar al titular de la Direccion, en la deteccién
de las necesidades de capacitacién o
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actualizacion del personal de la Direccién, para
solicitarlas, ~ implementarlas y  participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacién que corresponda al area de su
competencia, cuando le sea requerido.

Presentar a la Direccién proyectos especificos
que permitan la mejora continua en las areas que
la conforman, asi como proponer medidas de
control y seguimiento a los procesos que se
realizan.

Autorizar en el SIIA las gestiones administrativas
y presupuestales de la Direccién, como tramites
ante la Contraloria General.

Coordinar el mantenimiento y control de la
infraestructura, material y equipo necesario para

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

el funcionamiento de las actividades

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

Habili

dades

= Control administrativo
* Organizacion
= Planeacién funcional

=  Comunicacion efectiva
= QOrientacion al servicio
= Aptitud de Liderazgo

=  Toma de Decisiones

» Trabajo en Equipo

Capacidades técnicas

=  Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracién publica
* Manejo de herramientas computacion

ales: Microsoft Office

= Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

=  Atencién a usuarios
= Cursos de redaccion

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

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

directrices contenidas en la normatividad federal,
responsabilidad por los actos u omisiones en que
Para garantizar la efectiva aplicacién de dichos
siguientes compromisos:

estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
incurra.
principios, al ocupar este cargo se asumen los

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

atribuciones.

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

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

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

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

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la 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 preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracion de archivos.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Coordinador de Validacion y Verificacion Documental

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador de Validacién y
Verificaciéon Documental

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

documentacion oficial emitida por la Institucion.

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de las solicitudes de validacién y verificacion de la

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion, Ingenieria Industrial o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 2 anos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Verificar que la documentacién recibida
para  validacion  cumpla con las
caracteristicas  establecidas que debe
contener un documento con validez oficial
y resguardarlo electronicamente por la
Direccion.

Solicitar por oficios a las instituciones
emisoras de los documentos, que no
cuenten con cédigo de verificacion, para
solicitar el informe de autenticidad de los
documentos entregados por los alumnos

Emitir dictamenes de autenticidad con base
en los requerimientos de la parte interesada

digitalizar en el expediente electrénico de
los alumnos en SIIA.

Notificar ~mediante oficio y correo
electronico si resulta alguna documentacion
apocrifa a la  direccion 'y  dreas
correspondientes para la cancelacién del
expediente del alumno con base al
reglamento escolar vigente.

Enviar oficio al alumno para notificar su
situacion académica e informar sobre el
derecho de audiencia en caso del
incumplimiento del reglamento.

Brindar atencién oportuna a las solicitudes
que ingresan por medio de ventanilla vy,
correo electrénico.

Elaborar constancias con informacion
especial, bajo la supervision de la
subdireccion.
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Revisar y con las distintas areas de la
direccion el seguimiento de validacion de
certificados.

Proporcionar una atencién agil, eficiente v
de calidad a los estudiantes que, mediante
correo electrénico, oficio o documento
dirigido a la Direccién, soliciten la
verificacion y validaciéon del documento
académico correspondiente.

Atenciéon a alumnos, egresados, de escuelas
incorporadas, dependencias publicas, privadas
nacionales y extranjeras

Brindar atenciéon en la certificacion de
documentos  oficiales de  instancias
nacionales y extranjeras.

Mantener una comunicacién efectiva con
las dreas competentes a través de correo
electronico y presencial, asi como informar
al jefe inmediato el seguimiento de
solicitudes y casos especiales.

Participar activamente en las capacitaciones
del personal como en las actualizaciones

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de acciones .
que corresponda a su area que conforma la

llevadas a cabo por la Direccién de Servicios Escolares

direccion.
Elaborar informes y reportes requeridos
Habilidades
» Control Administrativo » Comunicacién Efectiva
* Enfoque de Resultados * Iniciativa
* Organizacion * Orientacién al Servicio

=  Pensamiento Innovador

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora

* Administracién puablica

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

* Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

Formacion
. Desarrollo de habilidades interpersonales
] Cursos relacionados con atencién a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse
observando los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia,
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 desempeiio de sus funciones a fin
de alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades.

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

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

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

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

. Garantizar la organizacion, conservacién y preservacion de la documentacion que
derive del ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales

establecidas para la gestion documental y administracion de archivos.
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4.2.3 Perfil del Puesto de Responsable del area de Servicios Escolares Campus Nogales

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Responsable del area de Servicios Escolares Campus

Nogales

Fecha de elaboracién/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Coordinar vy realizar las actividades necesarias para la administracion de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los procesos académicos de ingreso, permanencia
y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Universidad en el Campus Nogales,
Unidad Regional Norte, en apego a la normatividad vigente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Coordinar las acciones necesarias para que la
atencion, informacion y servicios a los aspirantes,
alumnos y egresados sean brindados

Realizar en coordinacion con la Direccion de
Servicios Escolares las actividades relacionadas
con el proceso de primer ingreso en el Campus,
de acuerdo con los términos de la convocatoria
respectiva.

Brindar atencién a los aspirantes, alumnos,
egresados, maestros y personas en general que
acuden a solicitar informacién y gestion de
tramites necesarios.

Custodiar el resguardo de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados.

Coadyuvar con el drea de Archivo y Titulos de la
Direccion de  Servicios Escolares en la
coordinacion, supervision y expedicion de los
titulos profesionales, grado académico y diplomas
de especialidad.

Coadyuvar con el drea de Control Escolar de la
Direccion de Servicios Escolares, en la
administracién, supervision y seguimiento a las
actividades correspondientes al control escolar de
los aspirantes, alumnos y egresados en el
Campus

Coadyuvar en la expedicion de diversos

documentos, como Kardex, certificados,
constancias, certificados de pasante y otros, en el
Campus.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las
acciones llevadas a cabo por la Direccion de
Servicios Escolares en el Campus Nogales.

Recibir y clasificar las solicitudes enviadas por las
diversas dependencias administrativas y unidades
académicas del Campus, y atender en
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coordinacién con las dreas operativas de la
Direccion  de  Servicios  Escolares  que
corresponda.

Coadyuvar con la  Secretaria  General
Administrativa, en la organizacion de las
ceremonias de Facultades de entrega de
certificados de pasantes de la institucion.
Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccioén para solicitar informacién y gestion de
trdmites necesarios.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes trdmites escolares.

Habilidades
= Planeacién funcional »  Auto- desarrollo
= Control administrativo = Trabajo en Equipo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Qrientacién al servicio = Comunicacién Efectiva

= |niciativa

Capacidades técnicas

. Normatividad de la Universidad de Sonora

. Administracion pablica

. Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

. Uso de tecnologias de comunicacién

. Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente
Formacién

. Desarrollo de habilidades interpersonales

. Cursos relacionados con atencién a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

COMPromisos:

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

= Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.
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Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

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

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, 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, 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.




4.2.4 Perfil del Puesto de Responsable del area de Servicios Escolares Campus Caborca

Nombre del puesto

Jefe Administrativo Responsable del drea de Servicios Escolares Campus Caborca

Fecha de

., ..l Febrero 2025
elaboracion/actualizacion

Propésito

Coordinar vy realizar las actividades necesarias para la administracion de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los procesos académicos de ingreso, permanencia
y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Universidad en el Campus Caborca, en
apego a la normatividad vigente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 1 anos en actividades administrativas
Responsabilidades Funciones

Coordinar las acciones necesarias para que la | Realizar en coordinacién con la Direccion de
atencién, informacion y servicios a los aspirantes, | Servicios Escolares las actividades relacionadas
alumnos y egresados sean brindados. con el proceso de primer ingreso en el Campus,
de acuerdo con los términos de la convocatoria
respectiva.

Brindar atencién a los aspirantes, alumnos,
egresados, maestros y personas en general que
acuden a solicitar informacién y gestion de
tramites necesarios.

Custodiar el resguardo de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados.

Coadyuvar con el drea de Archivo y Titulos de la
Direccion de  Servicios Escolares en la
coordinacion, supervision y expedicion de los
titulos profesionales, grado académico y diplomas
de especialidad.

Coadyuvar con el drea de Control Escolar de la
Direccion de Servicios Escolares, en la
administracién, supervision y seguimiento a las
actividades correspondientes al control escolar de
los aspirantes, alumnos vy egresados en el
Campus.

Coadyuvar en la expedicion de diversos
documentos, como kardex, certificados,
constancias, certificados de pasante y otros, en el
Campus.

Recibir y clasificar las solicitudes enviadas por las
diversas dependencias administrativas y unidades
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Apoyar en la coordinacién y seguimiento de las
acciones llevadas a cabo por la Direccion de
Servicios Escolares en el Campus Caborca.

académicas del Campus, y atender en
coordinaciéon con las dreas operativas de la
Direccion  de  Servicios  Escolares  que
corresponda.

la  Secretaria  General
Administrativa, en la organizacion de las
ceremonias de Facultades de entrega de
certificados de pasantes de la institucién.

Coadyuvar  con

Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccién para solicitar informacién y gestion de
trdmites necesarios.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes tramites escolares.

Habili

dades

Planeacién funcional
Control administrativo
Organizacion
Orientacion al servicio

Auto- desarrollo
Trabajo en Equipo
Nivel de dinamismo
Comunicacioén Efectiva
Iniciativa

Capacidades técnicas

Administracién pablica
Uso de tecnologias de comunicacion

Sistema de administracion escolar
Atencion a usuarios.

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

Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
Cursos relacionados con atencion 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, rendiciéon 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

siguientes compromisos:

atribuciones.

estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
ncurra.

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

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
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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 desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segln sus responsabilidades.

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

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

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el
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, 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.
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4.2.5 Perfil del Puesto de Responsable del area de Servicios Escolares Campus Cajeme

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Responsable del area de Servicios Escolares Campus

Cajeme

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Coordinar vy realizar las actividades necesarias para la administracion de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los procesos académicos de ingreso, permanencia
y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Universidad en el Campus Cajeme,
Unidad Regional Norte, en apego a la normatividad vigente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Coordinar las acciones necesarias para que la
atencion, informacion y servicios a los aspirantes,
alumnos y egresados sean brindados

Realizar en coordinacion con la Direccion de
Servicios Escolares las actividades relacionadas
con el proceso de primer ingreso en el Campus,
de acuerdo con los términos de la convocatoria
respectiva.

Brindar atencién a los aspirantes, alumnos,
egresados, maestros y personas en general que
acuden a solicitar informacién y gestion de
tramites necesarios.

Custodiar el resguardo de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados.

Coadyuvar con el drea de Archivo y Titulos de la
Direccion de  Servicios Escolares en la
coordinacion, supervision y expedicion de los
titulos profesionales, grado académico y diplomas
de especialidad.

Coadyuvar con el drea de Control Escolar de la
Direccion de Servicios Escolares, en la
administracién, supervision y seguimiento a las
actividades correspondientes al control escolar de
los aspirantes, alumnos y egresados en el
Campus

Coadyuvar en la expedicion de diversos
documentos, como Kardex, certificados,
constancias, certificados de pasante y otros, en el
Campus.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las
acciones llevadas a cabo por la Direccion de
Servicios Escolares en el Campus Cajeme.

Recibir y clasificar las solicitudes enviadas por las
diversas dependencias administrativas y unidades
académicas del Campus, y atender en
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coordinacién con las dreas operativas de la
Direccion  de  Servicios  Escolares  que
corresponda.

Coadyuvar con la  Secretaria  General
Administrativa, en la organizacion de las
ceremonias de Facultades de entrega de
certificados de pasantes de la institucion.
Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccioén para solicitar informacién y gestion de
trdmites necesarios.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes trdmites escolares.

Habilidades
. Planeacién funcional . Auto- desarrollo
. Control administrativo . Trabajo en Equipo
. Organizacion . Nivel de dinamismo
. Orientacién al servicio . Comunicacion Efectiva
. Iniciativa

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora

*  Administracién publica

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

* Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

Formacion

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

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

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

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

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Responsable del area de Servicios Escolares Campus

Navojoa

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Coordinar vy realizar las actividades necesarias para la administracion de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados, involucrados en los procesos académicos de ingreso, permanencia
y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la Universidad en el Campus Navojoa,
Unidad Regional Norte, en apego a la normatividad vigente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 afos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Coordinar las acciones necesarias para que la
atencion, informacion y servicios a los aspirantes,
alumnos y egresados sean brindados

Realizar en coordinacion con la Direccion de
Servicios Escolares las actividades relacionadas
con el proceso de primer ingreso en el Campus,
de acuerdo con los términos de la convocatoria
respectiva.

Brindar atencién a los aspirantes, alumnos,
egresados, maestros y personas en general que
acuden a solicitar informacién y gestion de
tramites necesarios.

Custodiar el resguardo de los expedientes de los
aspirantes, alumnos y egresados.

Coadyuvar con el area de Archivo y Titulos de la
Direccion de  Servicios Escolares en la
coordinacion, supervision y expedicion de los
titulos profesionales, grado académico y diplomas
de especialidad.

Coadyuvar con el drea de Control Escolar de la
Direccion de Servicios Escolares, en la
administracién, supervision y seguimiento a las
actividades correspondientes al control escolar de
los aspirantes, alumnos y egresados en el

Campus
Coadyuvar en la expedicion de diversos
documentos, como Kardex, certificados,
constancias, certificados de pasante y otros, en el
Campus.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las
acciones llevadas a cabo por la Direccion de
Servicios Escolares en el Campus Navojoa.

Recibir y clasificar las solicitudes enviadas por las
diversas dependencias administrativas y unidades
académicas del Campus, y atender en
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coordinacién con las dareas operativas de la
Direccion de Servicios Escolares que corresponda
Coadyuvar con la  Secretaria  General
Administrativa, en la organizacion de las
ceremonias de Facultades de entrega de
certificados de pasantes de la institucion.
Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccioén para solicitar informacién y gestién de
trdmites necesarios.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes tramites escolares.

Habilidades
= Planeacién funcional »  Auto- desarrollo
= Control administrativo = Trabajo en Equipo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
=  QOrientacién al servicio » Comunicacién Efectiva

= |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracién publica

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

= Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
Cursos relacionados con 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 aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes

COMPromisos:

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

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

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

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

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, 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 desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

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

Jefe de Control
Escolar Licenciatura




4.3.1 Perfil del Puesto de Jefe de Control Escolar Nivel Licenciatura

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Jefe de Control Escolar Nivel Licenciatura

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Supervisar y coordinar las actividades de registro y control escolar de la trayectoria académica de los
alumnos de licenciatura de la Universidad de Sonora, desde su ingreso, permanencia y hasta su

egreso.
Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion, Ingenieria Industrial o carrera afin

Experiencia Laboral .
educativas

Al menos 2 afos en actividades de administracion en instituciones

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y dar seguimiento a las
actividades de correspondientes al control escolar
de alumnos de Licenciatura.

Custodiar las bases de datos y documentos
electronicos de los aspirantes, estudiantes y
egresados del nivel licenciatura.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes trdmites escolares.

Supervisar y coordinar los procesos inscripcion,
reinscripcion, registro y control escolar de la

informacion académica generada por los
alumnos.
Verificar la validez de los documentos de

aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, asi como
definir estatus de alumnos provisionales o
definitivos, con base a los criterios establecidos.

Supervisar y coordinar la correcta asignaciéon de
atributos y funcionalidades del Sistema de
Control Escolar.

Coadyuvar en los tramites escolares de movilidad
estudiantil.

Coadyuvar en las solicitudes de los diferentes
Campus.

Supervisar en la generacion de actas de
evaluacion, actas especiales, evaluacion con
derecho de pasante y evaluacién extraordinaria
especial.

Supervisar que la informacién de la pagina
referente al drea de control escolar se encuentre
actualizada.

42



Dar seguimiento al proceso de captura de los
diferentes tipos de evaluaciones en el sistema.

Atender y dar seguimiento a los requerimientos
derivados de auditorias de matricula, asegurando
la entrega oportuna y correcta de la informacién
solicitada.

Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccioén para solicitar informacién y gestién de
trdmites necesarios.

Coordinar y vigilar que las actividades de control
escolar se lleven a cabo en las fechas establecidas
en el Calendario Escolar.

Supervisar que la documentacion oficial de los
alumnos, desde su ingreso, permanencia y
egreso, cumplan con la normatividad establecida.

Supervisar y coordinar la recepcién y entrega de
informacion a los diferentes Departamentos.

Controlar las revalidaciones, equivalencias y
conmutaciones de materias y planes de estudio.

Coordinar, en conjunto con las Direcciones
Administrativas de los Campus, la planeacién y
logistica de las ceremonias de graduacién de los
programas de licenciatura.

Coordinar y vigilar con el area de cémputo los
cambios aprobados en los planes de estudio.

Brindar apoyo a la Direcciéon Administrativa del
campus con el seguimiento de los cursos de
verano, en lo relativo a los procesos vinculados
con la gestién del control escolar.

Gestionar las solicitudes extemporaneas de bajas,
correcciones de calificaciones y cambio de grupo
y/o materia.

Apoyar en la elaboracion y difusion del
calendario escolar.

Elaborar y difundir el calendario de tramites
escolares entre alumnos y coordinadores de
programa.

Administrar 'y coordinar el funcionamiento
infraestructura, mobiliario y equipo y el
desempeno de las actividades del personal a su
cargo.

Coordinar y verificar que el personal a cargo
realice en tiempo y forma los servicios que le sean
requeridos.

Supervisar y coordinar la expedicién de los
documentos oficiales de su area.

Detectar necesidades de actualizacion o
capacitaciéon del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas 'y participar
activamente en las actividades de capacitacion y
actualizacién que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.
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Identificar las necesidades del &rea
garantizar el desarrollo eficiente de
actividades.

para
sus

Coadyuvar en todas las actividades inherentes en el proceso de primer ingreso.

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

Habilidades
= Planeacién funcional * |niciativa
= Control administrativo » QOrientacién al servicio
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Comunicacién efectiva

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora

*  Administracién publica

= Sistema de administracién y control escolar

= Reglamentos y acuerdos emitidos por las autoridades educativas
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo de personal

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios
= Administracién de Recursos Humanos

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

COMPromisos:

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

atribuciones.

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

desempenar el puesto.

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

metas institucionales segln sus responsabilidades.

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

proteger y garantizar los derechos humanos.

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

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

Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.4 Organigrama Especifico de la Jefatura Control Escolar Posgrado

Jete de Control Escolar
Posgrado
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4.4.1 Perfil del Puesto de Jefe de Control Escolar Nivel Posgrado

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Jefe de Control Escolar Nivel Posgrado

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Supervisar y coordinar las actividades de registro y control escolar de la trayectoria académica de los
alumnos de posgrado de la Universidad de Sonora, desde su ingreso, permanencia y hasta su egreso.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion, Ingenieria Industrial o carrera afin

Experiencia Laboral

educativas

Al menos 2 afos en actividades de administracion en instituciones

Responsabilidades

Funciones

Administrar, supervisar y dar seguimiento a las
actividades de correspondientes al control escolar
de alumnos de Licenciatura.

Custodiar las bases de datos y documentos
electronicos de los aspirantes, estudiantes y
egresados del nivel posgrado.

Asesorar, orientar y atender al personal
académico y coordinadores de programa en los
diferentes trdmites escolares.

Supervisar y coordinar los procesos inscripcion,
reinscripcion, registro y control escolar de la

informacion académica generada por los
alumnos.
Verificar la validez de los documentos de

aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, asi como
definir estatus de alumnos provisionales o
definitivos, con base a los criterios establecidos.

Supervisar y coordinar la correcta asignacion de
atributos y funcionalidades del Sistema de
Control Escolar.

Coadyuvar en las solicitudes de los Campus.

Supervisar que la informaciéon de la pagina
referente al drea de control escolar se encuentre
actualizada.

Dar seguimiento al proceso de captura de los
diferentes tipos de evaluaciones en el sistema.

Supervisar al personal a su cargo en la atencién a
los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Direccién para solicitar informacién y gestién de
trdmites necesarios.
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Coordinar y vigilar que las actividades de control

Supervisar que la documentacién oficial de los
alumnos, desde su ingreso, permanencia y
egreso, cumplan con la normatividad establecida.

escolar se lleven a cabo en las fechas establecidas
en el Calendario Escolar.

Supervisar y coordinar la recepcién y entrega de
informacion a los diferentes Departamentos.

Controlar las revalidaciones, equivalencias y
conmutaciones de materias y planes de estudio.

Coordinar y vigilar con el area de cémputo los
cambios aprobados en los planes de estudio.

Gestionar las solicitudes extemporaneas de bajas,
correcciones de calificaciones y cambio de grupo
y/o materia.

Supervisar en coordinacién con las instancias
competentes que todos los procesos de computo
de los sistemas del control escolar de los niveles
de Especialidad, Maestria, Doctorado,
Nivelacion, Postécnico, Curso de titulacién vy
Escuelas Incorporadas funcionen correctamente.

Elaborar y difundir el calendario de tramites
escolares entre alumnos y coordinadores de
programa.

Administrar 'y coordinar el funcionamiento
infraestructura, mobiliario y equipo y el
desempeno de las actividades del personal a su
cargo.

Coordinar y verificar que el personal a cargo
realice en tiempo y forma los servicios que le sean
requeridos.

Supervisar y coordinar la expedicién de los
documentos oficiales de su area.

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

Detectar y analizar de manera continua las
necesidades  operativas, administrativas y
tecnolégicas del drea, con el propésito de
fortalecer el desarrollo eficiente de sus
actividades, optimizar los recursos disponibles y
contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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

Habili

dades

Planeacion funcional
Control administrativo
Organizacion

= |niciativa
Orientacion al servicio
Nivel de dinamismo

Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
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*  Administracién publica

= Sistema de administracién y control escolar

» Reglamentos y acuerdos emitidos por las autoridades educativas
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo de personal

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios
= Administracién de Recursos Humanos

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.

= 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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4.5 Organigrama Especifico de la Jefatura Archivo y Titulos

Jefe de Archivo y
Titulos
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4.5.1 Perfil del Puesto de Jefe de Archivo y Titulo

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Area de Archivo y Titulo

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

manual de secundaria, preparatoria, Licenciatura,

diferentes niveles de la Institucion.

Administrar y custodiar la informacién académica de los programas educativos desde plan

aprobados por Colegio Académico. Administrar y supervisar las actividades de titulacién de los

Posgrados, cursos de titulacién y otros

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 2 afos en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

Custodiar el resguardo de los expedientes de
Licenciatura, Posgrado, nivelacion, de alumnos
egresados, activos e inactivos.

Supervisar la custodia de los expedientes
de los alumnos activos, inactivos 'y
egresados de todos los programas
educativos de Licenciatura, Posgrados y
Plan Manual.

Revisar y actualizar las claves de registro
de programas de estudio de Licenciatura,
Maestria, Especialidades y Doctorados.

Registrar en el sistema de la Direccién
General de Profesiones de la SEP y la|
Secretaria de Educaciéon y Cultura, los
diferentes  programas educativos de
licenciatura, posgrados y otros, aprobados
por el H. Colegio Universitario, o colegios
facultados, asi como las diferentes
opciones de titulacion y documentos
oficiales que emita la Universidad.

Mantener y custodiar los expedientes de
las  trayectorias  escolares de los
estudiantes de acuerdo con las
disposiciones del control interno.

Supervisar el proceso de digitalizacion vy
resguardo de documentos del archivo]
histérico.

Coordinar y supervisar la expedicién de titulos
profesionales, titulos de grado y diplomas de
especialidad.

Supervisar los procesos de inscripcion,
conclusion y documentacién emitida de
los diferentes diplomados, cursos de
titulacion en coordinacién con los
Departamentos.

Revisar y dictaminar los expedientes

recibidos para titulacion por la opcion de




Experiencia Profesional, en cumplimiento
con la normatividad y lineamientos

definidos.

Atencion a usuarios como alumnos,
egresados, coordinadores de programa y
personal administrativo en la operacién
del proceso de titulacion.

Actualizar la informacién emitida durante
el proceso de titulacion, asi como los
formatos necesarios para la expedicion de
documentos instruidos por la Direccién.

Revisar y dar seguimiento al registro de
solicitudes de titulacion mediante el
moédulo  de  titulacion del portal de
alumnos

Revisar y  brindar atencién  por|
aclaraciones de estados de cuenta como
parte del proceso de expedicién y entrega
de titulos.

Generar y supervisar la impresién de las
remesas de titulos profesionales de
Licenciatura y grados académicos de
posgrados.

Gestionar el registro de los titulos
electrénicos en el sistema informético
para el enlace con la Direccién General de
Profesiones de los distintos niveles.

Solicitar al area de cémputo Ila
actualizaciéon de datos estadisticos por
programa para la publicaciéon de la media
generacional como opcién de titulacion
por promedio.

Revisar en conjunto con el responsable
del 4rea de Validacién Documental, los
certificados de bachillerato de los
egresados para garantizar la legalidad del
documento.

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de acciones
llevadas a cabo por la Direccion de Servicios Escolares

Participar activamente en las
capacitaciones del personal como en las
actualizaciones que corresponda a su
area.

Elaborar informes y reportes requeridos
por la Direccion.

Habilidades

= Control Administrativo
= Enfoque de Resultados
* Organizacion

=  Comunicacién Efectiva
* Trabajo en Equipo
= Nivel de Dinamismo
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Orientacion al Servicio » Aptitud de Liderazgo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Manejo del Sistema de Informacion Correspondiente
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Manejo de personal

Administracion pablica

Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
Cursos relacionados con atencion a usuarios
Cursos relacionados con el drea

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

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

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

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

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

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

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

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo
aprovechamiento de los bienes y materiales propiedad de la 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, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive
del ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas

para la gestion documental y administracién de archivos.
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4.6 Organigrama Especifico de la Jefatura de Escuelas Incorporadas

Jefe de Escuelas
Incorporadas

Supervisor
Administrativo

Supervisor
Académico
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4.6.1. Perfil del Puesto de Jefe de Escuelas Incorporadas

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Jefe de Escuelas Incorporadas

Fecha de elaboracion/actualizacion Febrero 2025

Proposito

Coordinar, dirigir y supervisar las

cumplimiento de las normas y politicas de la Universidad de Sonora, asi como de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), entre otras.

instituciones educativas del sistema incorporado, asegurando el

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Licenciatura en Educacién, Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Contar con 1 afno de experiencia como Administrador de Instituciones
educativas y experiencia en la docencia de nivel medio superior y superior

Responsabilidades

Funciones

Supervisar el estado que

instituciones incorporadas, asi como vigilar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Asegura que las escuelas incorporadas cumplan
con los planes y programas de estudios, asi como
con la normativa administrativa.

Elaborar informes acerca del comportamiento de
la matricula de alumnos, indices de reprobacion,
de eficiencia terminal, de abandono y todos
aquellos requeridos por las autoridades
universitarias o su jefe inmediato.

Supervisar y coordinar la revision documental,
fisica y académica de las instituciones que
solicitan incorporacion a la Universidad.

Elaborar y presentar predictamenes acerca de las
condiciones administrativas, académicas, de
infraestructura y seguridad, de las instituciones
que desean obtener un Acuerdo de
Incorporacion con Universidad de Sonora.
Presentar informes de las  condiciones
administrativas, académicas, de infraestructura y
de seguridad, que presentan las instituciones
incorporadas a Universidad de Sonora, y en su
caso, emitir las recomendaciones
correspondientes para la mejora institucional.
Presentar a la Direccién de Servicios Escolares, la
evidencia y los argumentos necesarios para emitir
apercibimientos o sanciones a las instituciones
incorporadas.

Supervisar y coordinar la emisién de documentos
oficiales de los alumnos de las escuelas
incorporadas a la Universidad.

guardan las
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Coordinary supervisar el trdmite de asignacion de
becas en el sistema de Escuelas Incorporadas.

Colaborar, con la Secretaria de Educacién vy
Cultura, en el establecimiento de acciones
tendientes a la mejora de la Educacion Media
Superior. (CEPPEMS)

Supervisar y en su caso, redisefiar el plan y
programas de asignatura, con el propésito de
brindar pertinencia a los estudios que realizan los
alumnos del sistema incorporado a Universidad
de Sonora.

Conformar equipos de trabajo colegiados, entre
la Universidad de Sonora y las instituciones
incorporadas, para la revisiéon y, en su caso,
actualizacién del plan y programas de estudio.

Coordinar y supervisar el trabajo académico
realizado al interior de las instituciones
incorporadas.

Colaborar en la evaluacién, reestructuracion y
actualizacién de los planes de estudio.

Supervisar y coordinar la revision de documentos
que acrediten el correcto desempeio de las
escuelas incorporadas.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos ante la Direccién.

Participar activamente en las capacitaciones del
personal como en las actualizaciones que

Coordinar el  funcionamiento  de la Lcorresponda a su drea que conforma la direccion.
infraestructura, y el desempefio de las | Elaborar informes Y reportes
actividades del personal. requeridos solicitados por la Direccion.
Generar y supervisar los oficios de respuesta a
solicitudes internas y externas recibidas emitidos
por la Direccién.
Resguardar  documentos oficiales, archivo
general, asi como sellos
Habilidades
= Planeacién funcional = Aptitud de liderazgo
= Control administrativo = Comunicacion efectiva
= Organizacion = Trabajo en equipo
* Enfoque de resultados » Orientacion al servicio
= Sensibilidad al cambio = Auto-desarrollo
= Nivel de dinamismo
Capacidades técnicas
* Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente
* Manejo de plataformas educativas a través de internet
* Manejo de idioma inglés intermedio
= Manejo de personal
= Administracién publica
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= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Conocimiento de la Normatividad de dispuesta por la Secretaria de Educacién Pablica
= 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.

= 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 organizacion, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.2. Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor Administrativo

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Supervisor Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Proposito

Coordinar y dar seguimiento al control escolar en las instituciones incorporadas a la Universidad de
Sonora, asi como a los diferentes procedimientos que establece del Reglamento de Incorporacion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Disciplina

Licenciatura en Educacion, Administracién o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos de actividades administrativas y gestién escolar

Responsabilidades

Funciones

Establecer ~ y  difundir  las  normas
correspondientes al proceso de control escolar
de las instituciones incorporadas.

Realizar cursos de capacitacién y actualizacion
administrativa a los directores y responsables del
control escolar de las instituciones incorporadas.

Mantener los expedientes de las trayectorias
escolares de los estudiantes de acuerdo con las
disposiciones del control interno.

Realizar visitas a los jefes de control escolar y
directivos, para la correcta implementacion de la
norma universitaria.

Coadyuvar a la supervision administrativa de
cada una de las instituciones incorporadas.

Solicitud de Inscripciéon ante la SEC a las
instituciones que obtiene un acuerdo de
incorporacion ante INEGI.

Coadyuvar con el area de titulacion para que los
egresados de las escuelas incorporadas de nivel
superior cumplan oportunamente los requisitos
de titulacion.

Dar tramite y cumplimiento a las solicitudes de
servicios en los procesos administrativos del drea.

Inspeccionar y vigilar, en términos de lo previsto
por el Reglamento de Incorporacion y el Acuerdo
450 emitido por la Secretaria de Educacion
Pablica.

Recibir solicitudes de nuevas incorporaciones y
dar seguimiento a las ya existentes.

Participar en reuniones promovidas
instituciones externas en el Estado de Sonora.

por

Revisar los expedientes de incorporacién
apegados a la normatividad Institucional.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos ante la Direccién.
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Participar activamente en las capacitaciones del

Coordinar el  funcionamiento de la | personal como en las actualizaciones que
infraestructura y desempeno de las actividades | corresponda a su area.
del personal. Generar y supervisar los oficios de respuesta a

solicitudes internas y externas recibidas emitidos
por el Jefe de Seccién y ante la Direccion.

Habilidades
= Control Administrativo »  Comunicacién Efectiva
= Enfoque de Resultados = Trabajo en Equipo
= Organizacion = Nivel de Dinamismo
=  QOrientacién al Servicio »  Auto-Desarrollo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

»  Administracién publica

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Manejo del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)

Formacion

» Desarrollo de habilidades interpersonales
* Atencion a usuarios
= Imparticién de cursos y talleres relacionados con el drea

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

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

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

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.
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Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la 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, divulgacioén, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.6.3 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Supervisor Académico

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Supervisor Académico

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero de 2025

Proposito

Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de las escuelas incorporadas con
base a lo establecido en la normatividad institucional. En coordinacién con el jefe de las escuelas
incorporadas, directores y docentes de las instituciones educativas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 anos en gestion escolar y/o en docencia

Responsabilidades

Funciones

Generar las adecuaciones necesarias a los
procesos académicos de acuerdo con las
propuestas y reformas impulsadas por la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Coadyuvar con la concrecién del plan vy
programas de estudio que las instituciones
incorporadas con base a lo establecido en la
normatividad institucional.

Asesorar y dar seguimiento en la construccion de
secuencias diddcticas.

Establecer estrategias generales para |la
construccion de instrumentos de evaluacion.

Evaluar y retroalimentar las actividades
inherentes a la capacitacion de los docentes.

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

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los
requisitos minimos y perfiles profesiogréficos.

Verificar que los perfiles docentes propuestos por
las instituciones incorporadas se apeguen a las
disposiciones de los perfiles profesiograficos
Secretarfa de Educacién Puablica (SEP)

Supervisar el cumplimiento de los espacios

académicos, seglin lo que establece Ila
normatividad institucional.
Elaborar informes y reportes

requeridos solicitados por el jefe de escuelas
incorporadas y ante la Direccion.

Resguardar documentos académicos, archivo
general, y digital de las instituciones incorporas.
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Dar seguimiento a la actualizaciéon de la
documentacién que integran los expedientes de

Supervisar y orientar a las instituciones en la las instituciones incorporadas.

elaboracion de los expedientes institucionales. Coadyuvar a la revision documental, fisica y
académica de las instituciones que solicitan
incorporacion a la Universidad.

Habilidades
» Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo » Autodesarrollo
= Organizacion = Nivel de dinamismo
= Sensibilidad a lineamientos = Comunicacion efectiva
= Enfoque a la Calidad = Trabajo en equipo

= |niciativa

Capacidades técnicas

* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

= Uso de tecnologias de comunicacién

= Dominio de Plataformas de Capacitacién Virtual a Distancia

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracién publica

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencion a usuarios

* Docencia

= Imparticién de cursos y talleres relacionados con el drea

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
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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, sujetandose 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 desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, 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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4.7 Organigrama Especifico de la Jefatura de Computo

Jefe de Cémputo

Jefe de Sistemas
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4.7.1 Perfil del Puesto de Jefe de Computo

Nombre del puesto

Jefe de Departamento Jefe de Cémputo

Fecha de elaboracion/actualizacion Febrero 2025

Propésito

Contribuir al adecuado funcionamiento de los procesos de control escolar de nivel licenciatura
mediante la gestion eficiente de los sistemas de informacion y bases de datos institucionales,
garantizando la integridad de la informacién académica, el cumplimiento de la normativa vigente y
el soporte oportuno a usuarios, con el fin de asegurar la trazabilidad, confiabilidad y eficiencia en la
administracion de la trayectoria académica de los estudiantes, desde su ingreso hasta su titulacion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Ingenieria en Sistemas de Informacién, Licenciatura en Informatica o

Disciplina )
carrera afin.

Al menos 2 anos en la administraciéon y gestion de sistemas de

Experiencia Laboral -
Informacion.

Responsabilidades Funciones

Custodiar la base de datos y documentos
electrénicos de los aspirantes, estudiantes y
egresados del nivel licenciatura.

Gestionar los pardmetros requeridos para el
6ptimo funcionamiento del sistema acorde a los
procesos establecidos para el control escolar de la
Universidad.

Administrar y gestionar los permisos y privilegios
del personal académico, administrativo, asi como
de la comunidad estudiantil, a las diferentes
plataformas informéticas relacionadas con el
control escolar.

Colaborar con las instancias competentes en el
andlisis, disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los sistemas de informacién
que dan soporte al control escolar asegurando su
eficiencia, confiabilidad y alineacién con los
objetivos institucionales.

Brindar asesoria y soporte técnico a los usuarios
del Sistema de Administracién y Control Escolar,
con el fin de facilitar su adecuada operacién y
resolver  oportunamente las  incidencias
relacionadas con su funcionamiento

Operar en el sistema de control escolar los
acuerdos aprobados por los cuerpos colegiados
institucionales, en coordinacién con las instancias

Administrar, mantener y operar los sistemas de
informacion y base de datos que respaldan las
operaciones del control escolar, garantizando su
integridad, disponibilidad, seguridad y
actualizacién permanente, desde el ingreso
hasta el egreso, incluyendo el proceso de
titulacion de los estudiantes.
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competentes,  garantizando su  adecuada
implementacién,  registro y  seguimiento
conforme a la normativa vigente.

Registrar y actualizar en el sistema la informacién
requerida para el 6ptimo funcionamiento del
sistema en los procesos de control escolar, acorde
a la normativa institucional.

Registrar y actualizar en el sistema la informacién
requerida para el 6ptimo funcionamiento del
sistema en los procesos de control escolar, acorde
a la normativa institucional.

Supervisar y administrar el portal web y redes
sociales de la Direccion de Servicios Escolares,
con informacién actualizada.

Verificar y gestionar el registro oportuno de la
informacion relacionada al proceso de
inscripcion de primer ingreso, tales como,
costos, oferta educativa, programacion
académica, parametros, entre otros.

Verificar y gestionar el registro oportuno de la
informacion  relacionada al  proceso de
reinscripciones, tales como, costos, estatus,
programacién académica, pardmetros, entre
otros.

Atender el analisis, las aclaraciones y la resolucién
de errores relacionados con la situacion
administrativa o académica de los estudiantes,
derivados de tramites vinculados con su
trayectoria escolar, a fin de asegurar la correcta
gestion de sus procesos en los distintos niveles
educativos de la institucién.

Revisar y verificar que la informacion
correspondiente a los procesos de inscripcion,
reinscripcion y demas tramites relacionados con
la carga académica del estudiante esté registrada
correctamente, a fin de asegurar la adecuada
asignacion de calificaciones y estatus académico.

Coordinar y vigilar que los sistemas para atender
la expedicion de documentos del control escolar
y las trayectorias de los estudiantes.

Gestionar y revisar la informacion requerida para
la elaboracién oportuna y precisa de informes y
reportes solicitados por las distintas instancias,
tanto internas como externas, con el fin de
cumplir con las disposiciones normativas y apoyar
en la toma de decisiones institucionales.
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Mantener la integridad de los datos relacionados
al estudiante, tales como su estatus académico,
promedio y demas informacién relevante.
Generar los reportes necesarios para el analisis de
las trayectorias escolares 'y supervisar la
generacion de reportes requeridos por instancias
internas y externas.

Coadyuvar en la generacién y actualizacion de la
informacién y los documentos oficiales que la
direccion de servicios escolares expide sobre las
trayectorias académica.

Supervisar y coordinar las actividades que realiza
el personal que atiende las tareas bajo su

responsabilidad.

Apoyar en las actividades necesarias para mantener la certificacién con la norma ISO 9001-2015 en

cada uno de los procesos certificados de la Direccion.

Coadyuvar en todas las actividades inherentes en el proceso de primer ingreso.

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

solicite.
Habilidades
Analisis de problemas = Orientacion al Servicio
Control Administrativo = Trabajo en equipo
Enfoque de resultados = Comunicacién Efectiva
Toma de decisiones = Dominio de stress

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Administracién pablica

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente

Uso de tecnologias de comunicacion

Programacion

Manejo de bases de datos Redes e internet

Manejo de idioma inglés, nivel intermedio

Formacion

Desarrollo de habilidades interpersonales
Atencion a usuarios

Actualizacién administrativa

Analisis y manejo de problemas

Manejo de personal

Cursos relacionados con el area.

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
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directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

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

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

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

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

* Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, 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 cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e
impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién
indebidos.

» Garantizar la organizacion, conservacién y preservacion de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la
gestion documental y administracién de archivos.
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4.7.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Coordinador Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero 2025

Propésito

Coadyuvar en la administraciéon, coordinacién y mantenimiento de los sistemas de informacién y
las bases de datos de los diferentes niveles educativos en la institucién, asi como dar apoyo a todos
los sistemas de las diferentes dreas de la direccién para el registro de las trayectorias de los
aspirantes, alumnos y egresados de la institucién con base en el marco normativo de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades de gestion y apoyo administrativo

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar a la administracion y mantenimiento
de los sistemas de informacion y la base de datos
del control escolar de los diferentes niveles
educativos que administra la Direccién.

Imprimir los documentos oficiales de los servicios
solicitados en las diferentes areas de la Direccién
(Licenciatura, Archivo y Titulos, Posgrados, Plan
Manual y Escuelas Incorporadas).

Realizar inventarios de manera periédica de la
papeleria e insumos necesarios para la operacién
de los equipos de computo y servicios que se
prestan con los sistemas de control escolar en los
diferentes niveles.

Supervisar inventarios de manera periédica de
equipo de coémputo y suministros electrénicos,
asi como gestionar la adquisicién de equipo
papeleria e insumos requeridos para el correcto
funcionamiento de los equipos de computo y
servicios que se prestan con los sistemas de
control escolar en los diferentes niveles.

Brindar asesoria sobre el funcionamiento del
sistema a los wusuarios del sistema de
administracién y control escolar, asi como a los
equipos de oficina y red.

Comunicar de manera oportuna al é4rea de
Sistemas, al equipo de Soporte Técnico y a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién las
necesidades, incidencias o requerimientos
detectados en el ambito tecnolégico, con el fin
de que se tomen las acciones correspondientes.
Asimismo, realizar el seguimiento adecuado a
cada caso para asegurar su correcta atencién y
resolucién en tiempo y forma.

Registrar y mantener actualizada la informacion
correspondiente a todos los tramites académicos
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y administrativos que se derivan de los procesos
gestionados por la Direcciéon de Servicios
Escolares, incluyendo, entre otros, los
relacionados con la titulacién, la verificacion de
estudios de licenciatura y posgrado.

Realizar la instalaciéon y supervision de los
diversos sistemas y programas informaticos
requeridos en los equipos de computo utilizados
por el personal de la Direccién, a fin de garantizar
su 6ptimo funcionamiento y el cumplimiento de
las funciones institucionales.

Gestionar el mantenimiento correctivo del
equipo de cOmputo con las instancias
correspondiente a fin de garantizar su correcto
funcionamiento.

Elaborar de manera oportuna y precisa los
informes y reportes que sean requeridos por las
distintas instancias, tanto internas como externas,
con el fin de cumplir con las disposiciones
normativas y apoyar la toma de decisiones
institucionales.

Apoyar en el andlisis y aclaracion de la situacién
administrativa y académica, incluyendo estados
de cuenta, inscripciones, colegiaturas y cualquier
trdmite relacionado con su trayectoria académica
dentro de la institucién, a fin de asegurar la
correcta gestién de sus procesos escolares en los
distintos niveles educativos.

Generar claves de acceso a los diferentes sistemas
administrativos utilizados en la institucion SIIA y
Control Escolar a académicos vy personal
administrativo.

Habili

dades

Andlisis de Problemas
Aprendizaje Operativo
Pensamiento Innovador
Toma de Decisiones

» Qrientacién al Servicio
= |niciativa

= Trabajo en Equipo

»  Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Administracion pablica

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Manejo del Sistema de Informacién Correspondiente
Manejo de base de datos, redes e internet

Uso de tecnologias de comunicacion
Programacion

Formacion
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» Desarrollo de habilidades interpersonales
* Manejo de sistemas informéticos
= 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 aplicacién de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los
siguientes compromisos:

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

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

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