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1. Antecedentes 

Desde la creación de la Universidad de Sonora, la Dirección General de Servicios Escolares surgió como 

parte de su estructura administrativa para gestionar procesos clave como la admisión, la inscripción, la 

administración de calificaciones y la expedición de documentos oficiales. 

El 26 de noviembre de 1991, con la promulgación de la Ley Número 4, Orgánica de la Universidad 

de Sonora, se estableció la Dirección de Servicios Escolares, cuya denominación 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 organización 

académica y administrativa de la institución. 

El 6 de marzo de 2023, en el marco de una sociedad participativa y con el objetivo de garantizar la 

estabilidad en la educación universitaria, entró en vigor la Ley Número 169 Orgánica de la 

Universidad de Sonora. Dicha normativa ratifica la permanencia de la Dirección General de Servicios 

Escolares como la entidad responsable de la expedición de documentos y la gestión de trámites 

oficiales del alumnado, disposición que se establece de manera explícita en el Capítulo II: Del 

Alumnado. 

Este cambio consolidó a la Dirección de Servicios Escolares como la instancia responsable de 

planificar, ejecutar y supervisar las actividades esenciales para la atención de aspirantes, estudiantes y 

egresados de la Universidad de Sonora. 

Además, es el único organismo autorizado para expedir y registrar la documentación oficial que avala 

los estudios, tanto íntegros como parciales, realizados por los alumnos. También gestiona la información 

académica a lo largo de su trayectoria en la universidad, estableciendo los lineamientos para el ingreso, 

la reinscripción y el egreso. 

Asimismo, la Dirección de Servicios Escolares tiene la responsabilidad de planificar y coordinar 

anualmente el proceso de admisión para los aspirantes a ingresar a la universidad, buscando 

implementar mejoras continuas que garanticen la eficiencia del proceso. 

 

A lo largo de los años, sus facultades han sido exclusivamente de carácter administrativo, por lo que no 

interviene en la toma de decisiones académicas. En este sentido, se rige por las políticas, disposiciones 

y acuerdos establecidos por los órganos colegiados, en el marco de sus respectivas competencias y en 

cumplimiento de la Ley Orgánica, el Estatuto General y el Reglamento Escolar. 

 

La estructura de la Dirección de Servicios Escolares se encuentra integrada por las siguientes áreas: 

  

• 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 Admisión, hasta su egreso, asegurando la administración durante toda la 

licenciatura. 

• Jefatura de Control Escolar Nivel Posgrado: es responsable de custodiar los expedientes 

físicos de alumnos activos e inactivos que se encuentren cursando un nivel de estudios de 

posgrado de Especialidad, Maestría y/o Doctorado; así como de realizar las gestiones 

administrativas necesarias durante su trayectoria académica y egreso. 
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• Jefatura de Cómputo: 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 

información escolar de cada uno de ellos. 

• Jefatura de Escuelas Incorporadas: es responsable de supervisar y coordinar los procesos de 

incorporación de estudios de nivel medio superior y superior. Realiza, además, funciones 

orientadas a la supervisión y revisión del diseño y desarrollo curricular de sus planes y programas 

de estudio. 

• Jefatura de Archivo y Título: es responsable de custodiar los expedientes físicos de alumnos 

activos e inactivos que se encuentren cursando un nivel de estudios de licenciatura y/o 

posgrado; así como de realizar las gestiones necesarias para la expedición de los títulos de 

nuestros egresados.  

• Área 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 Dirección de Servicios Escolares son: 

Planificación, ejecución y supervisión: Coordinar actividades esenciales para la atención de 

aspirantes, estudiantes y egresados. 

 

Emisión y registro de documentos oficiales: Expedir y registrar certificados y constancias que avalan 

los estudios, ya sean íntegros o parciales. 

 

Gestión de información académica: Administrar la trayectoria del alumno, estableciendo 

lineamientos para el ingreso, reinscripción y egreso. 

 

Coordinación del proceso de admisión: Organizar anualmente el proceso de admisión, 

implementando mejoras que optimicen la eficiencia de este. 

 

Funciones administrativas exclusivas: Actuar bajo normativas y lineamientos establecidos por los 

órganos colegiados, sin involucrarse en decisiones académicas. 

 

Estructura organizacional especializada: Integrar áreas específicas (control escolar para licenciatura y 

posgrado, computo, incorporación de escuelas, archivo y título, y verificación de documentos) para 

gestionar los distintos procesos escolares. 

 

Expedir y registrar la documentación oficial. Registrar las licenciaturas y posgrados ante la Dirección 

General de Profesiones, cumpliendo con la responsabilidad de formalizar y avalar oficialmente la oferta 

educativa aprobada por el H. Colegio Universitario. 
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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 Institución, en 

apego a la normatividad aplicable y a través de servicios que satisfagan las necesidades de la 

Comunidad Universitaria y las Escuelas Incorporadas. Así mismo generar información 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. 
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2.1 Objetivos específicos 

• Custodiar y administrar los expedientes generados a partir de la aplicación de los reglamentos 

académicos, establecidos en el marco normativo de la Institución, en los procesos de ingreso, 

permanencia y egreso de los aspirantes, alumnos y egresados, en cada uno de los niveles 

educativos que ofrece la Institución, a partir de una gestión eficiente, racional y de calidad de 

los recursos humanos, técnicos y financieros.  

 

• Coadyuvar con la Dirección en la administración de los procesos académicos de ingreso, 

permanencia y egreso, en cada uno de los niveles educativos que ofrece la institución a través 

de servicios que satisfagan las necesidades de la comunidad universitaria, así como de 

contribuir con la información 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 información de control escolar para el registro de 

las trayectorias de los aspirantes, alumnos y egresados de la institución.  

 

• Administrar y controlar los expedientes de la trayectoria académica y las actividades de 

titulación de los alumnos activos, inactivos y egresados de Licenciatura, Posgrado, Incorporadas 

y Plan Manual, en apego a la normatividad correspondiente. 

 

• Gestionar y ejecutar la incorporación y desincorporación de estudios de instituciones de nivel 

medio superior y superior a la Universidad de Sonora. 
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3. Estructura Orgánica 

Rectoría

Secretario de 
Rectoría

Secretaría 
General 

Administrativa

Oficina de 
Abogacía General

Tesorería General

Contraloría 
General

Dirección de 
Apoyo a 

Programas 
Institucionales

Dirección de 
Planeación y 
Evaluación

Dirección de 
Servicios 
Escolares

Dirección de 
Infraestructura y 

Adquisiciones

Dirección de 
Recursos 
Humanos

Dirección de 
Tecnologías de la 

Información

Secretaría 
General 

Académica

Dirección de 
Apoyo a 

Docentes, 
Investigación y 

Posgrado

Dirección de 
Apoyo a 

Estudiantes

Dirección de 
Apoyo a 

Programas 
Educativos

Dirección de 
Apoyo a la 

Vinculación y 
Difusión

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Ciencias 
Exactas y 
Naturales

Departamento de 
Física

 Departamento de 
Geología

Departamento de 
Matemáticas

Departamento de 
Investigación en 

Física

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Ciencias 
Biológicas y de 

Salud

Departamento de 
Agricultura y 

Ganadería

 Departamento de 
Enfermería

Departamento de 
Ciencias Químico 

Biológicas

 Departamento de 
Investigación y 

Posgrado en 
Alimentos

Departamento de 
Investigaciones 

Científicas y 
Tecnológicas

Departamento de 
Medicina y 

Ciencias de la 
Salud

Departamento de 
Ciencias del 

Deporte y de la 
Actividad Física

Departamento de 
Ciencias de la 

Salud

Departamento de 
Ciencias Químico 

Biol. y 
Agropecuarias / 

Navojoa

Departamento de 
Ciencias Químico 

Biológicas y 
Agropecuarias / 

Caborca

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Ingeniería

Departamento de 
Ingeniería Civil y 

Minas

Departamento de 
Ingeniería 
Industrial

Departamento de 
Ingeniería 
Química y 
Metalurgia

 Departamento de 
Investigación en 

Polímeros y 
Materiales

Departamento de 
Física, 

Matemáticas e 
Ingeniería / 

Caborca

Departamento de 
Física, 

Matemáticas e 
Ingeniería / 

Navojoa

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Ciencias 
Económicas y 

Administrativas

Departamento de 
Administración

Departamento de 
Contabilidad

Departamento de 
Economía

Departamento de 
Ciencias 

Económico-
Administrativas / 

Caborca

Departamento de 
Ciencias 

Económico 
Administrativas / 

Nogales

Departamento de 
Ciencias 

Económico-
Administrativas / 

Navojoa

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Ciencias 
Sociales

Departamento de 
Historia y 

Antropología

Departamento de 
Derecho

Departamento de 
Psicología y 

Ciencias de la 
Comunicación

 Departamento de 
Sociología y 

Administración 
Pública

 Departamento de 
Trabajo Social

Departamento de 
Ciencias Sociales / 

Caborca

Departamento de 
Ciencias 

Administrativas y 
Agropecuarias

 Departamento de 
Ciencias Sociales / 

Nogales

Departamento de 
Ciencias Sociales / 

Navojoa

Facultad 
Interdisciplinaria 

de Humanidades y 
Artes

Departamento de 
Bellas Artes

Departamento de 
Lenguas 

Extranjeras

Departamento de 
Letras y 

Lingüística

Departamento de 
Arquitectura y 

Diseño

Dirección de 
Comunicación

Dirección 
Administrativa del 

Campus 
Hermosillo

Dirección 
Administrativa del 
Campus Nogales

Dirección 
Administrativa del 
Campus Navojoa

Dirección 
Administrativa del 
Campus Caborca

Colegio 

Universitario

Defensoría de 
Derechos 

Universitarios

Órgano Interno de 
Control

Consejo Jurídico

Consejos 
Regionales de 

Vinculación Social
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4. Organigrama General 
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4.1 Organigrama Especifico de la Dirección de Servicios Escolares 

 
 

Titular de la Dirección 

de Servicios Escolares

Coordinador (a) 

Administrativo (a)

Secretaria (o) 

Ejecutiva (o)
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4.1.1. Perfil del Puesto de Titular de la Dirección de Servicios Escolares   

Nombre del puesto 

Director General 
Titular de la Dirección de Servicios 

Escolares 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Gestionar, administrar y dirigir las actividades y recursos necesarios para que la custodia y 

administración 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 

Institución, se realicen en apego a la normatividad aplicable y basada en una gestión 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 años en la Gestión de Proyectos Académicos y/o Administrativos 

Responsabilidades Funciones 

Gestionar, administrar y dirigir las actividades y 

recursos necesarios para la custodia y 

administración 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 institución. 

Organizar, desarrollar e implementar políticas 

administrativas de control escolar, incorporación 

y desincorporación de escuelas a la institución 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, 

títulos, entre otros), garantizando atención y 

calidad en el servicio 

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al 

cumplimiento de las actividades y 

responsabilidades asignadas a las diferentes áreas 

que conforman la Dirección 

Planear, dirigir, implementar, controlar y evaluar 

estrategias en cada una de las áreas que 

conforman la Dirección. 

Dirigir y evaluar la organización del proceso de 

información académica de los alumnos y 

programas educativos en la Universidad. 

Elaborar y difundir el Calendario Escolar y 

convocatorias de ingreso. 

Dirigir la realización de auditorías administrativas 

periódicas sobre el funcionamiento de escuelas 

incorporadas a la Universidad. 

Dirigir la realización de auditorías administrativas 

periódicas sobre el funcionamiento de control 

escolar en las Unidades Regionales. 

Coordinar la implementación de programas de 

fortalecimiento y consolidación de las áreas que 

conforman la Dirección, asegurando la prestación 

de los servicios de apoyo académico y 
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administrativo con pertinencia, calidad y 

equidad. 

Estudiar, analizar y proponer alternativas de 

solución a problemas relacionados con la 

administración de control escolar. 

Revisar y firmar los documentos oficiales de su 

competencia. 

Disponer de una infraestructura tecnológica, 

moderna y robusta, que brinde servicios, acorde 

a las necesidades académicas de los estudiantes 

de los diferentes programas educativos. 

Elaborar proyectos para la gestión de recursos 

que beneficien a las diferentes áreas de la 

Dirección. Ejecutar los proyectos aprobados, 

optimizando los recursos asignados. 

Orientar todas sus acciones hacia el 

cumplimiento de la misión, principios y 

propósitos institucionales. 

 

Vigilar la aplicación y observancia de la 

normatividad vigente, así como las políticas 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 ámbito de competencia 

de la Dirección de Servicios Escolares. 

Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos y 

políticas dictados por los órganos colegiados, 

personales e instancias académico-

administrativas de la institución. 

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y políticas 

dictados por los órganos colegiados y personales 

e instancias académico-administrativas de la 

Institución. 

Proporcionar apoyo a los Órganos 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 Dirección. 

Administrar los recursos del presupuesto de la 

Dirección. 

Elaborar, aplicar y evaluar el presupuesto y los 

programas de la Dirección a su cargo. 

Identificar las necesidades de la Dirección 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 y 

necesarios que se soliciten por parte de las 

instancias académicas y administrativas de la 

institución. 

Presentar informes periódicos a la Secretaría 

General Administrativa y a la Rectoría 

Establecer, acorde a las áreas que conforman la 

Dirección, vínculos con instituciones e instancias 

gubernamentales y/o privadas, entre otras, con el 

Dar seguimiento a todo tipo de acuerdos que la 

Dirección formalice con instancias internas y 

externas a la institución. 
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fin de promover la celebración y ejecución de 

convenios, consorcios y programas en los que 

participen los mismos, con el objeto de ofrecer y 

recibir los beneficios de la cooperación. 

Representar a la Universidad de Sonora en 

eventos locales, estatales, regionales, nacionales e 

internacionales relativos a las áreas de trabajo de 

la Dirección de Servicios Escolares o a las 

asignadas por instancias institucionales 

superiores.   

Administrar y coordinar el funcionamiento de la 

infraestructura, mobiliario y equipo, así como el 

desempeño de las actividades del personal 

adscrito a la Dirección. 

Evaluar permanentemente el desempeño del 

personal bajo su responsabilidad. 

Coadyuvar en todas las actividades inherentes en 

el proceso de primer ingreso. 

Planear el proceso de primer ingreso para la 

admisión de los aspirantes a ingresar a la 

Universidad de Sonora. 

Coordinar con los programas educativos, los 

exámenes departamentales. 

Gestionar con las instancias correspondientes la 

aplicación del examen de selección. 

Coordinar con las diferentes dependencias la 

publicación de la convocatoria y los resultados 

del Proceso de Admisión. 

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

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Sensibilidad a lineamientos 

▪ Sensibilidad al cambio 

▪ Comunicación efectiva 

▪ Orientación al servicio 

▪ Iniciativa 

 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Manejo del Sistema de Información correspondiente) 

▪ Sistema de administración escolar 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Fundamentos básicos de la administración escolar  

▪ Manejo de idioma inglés, nivel intermedio 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Capacitación para la Prevención y Detección de Documentos Apócrifo 

▪ Aspectos de administración escolar  

▪ Administración de recursos humanos  

▪ Mediación y manejo de conflictos 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.1.2 Perfil del Puesto de Secretaria Ejecutiva 

Nombre del puesto 

Jefe de Área Secretaria Ejecutiva 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las acciones llevadas a cabo por la Dirección. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad Licenciatura 

Disciplina Indistinta, afín a las necesidades del área. 

Experiencia Laboral Al menos 1 año en actividades de gestión y apoyo administrativo 

Responsabilidades Funciones 

Apoyar a la Dirección en el seguimiento y 

realización de diversas solicitudes. 

Participar en las actividades de planeación y 

seguimiento a los programas de trabajo que 

establezca la Dirección, y en los cuales, de 

acuerdo con la naturaleza de sus actividades se 

solicite su participación. 

Participar activamente en las actividades de 

capacitación y actualización que corresponda al 

área de su competencia, cuando le sea 

requerido. 

Generar la minuta y dar seguimiento a reuniones 

que lleve a cabo la Dirección. 

Coadyuvar en la actualización de la página oficial 

de la Oferta Educativa. 

Mantener una comunicación efectiva del director 

con las diferentes instancias universitarias, usando 

para ello todos los recursos tecnológicos 

disponibles. 

Atender las solicitudes de comunicación a través 

de los medios que utiliza la Dirección. 

Brindar atención personal a los alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información. 

Elaborar, distribuir y dar seguimiento a la 

correspondencia, a través del SIIA. 

Recibir, registrar y turnar la correspondencia que 

llega a la Dirección para atención 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, así como sellos y facsímile de la 

Dirección. 

Coordinar la recepción, digitalización, control y 

resguardo de oficios internos y externos que 

llegan a la Dirección. 

Coordinar la recepción, firma y resguardo de la 

relación de recibos de nómina del personal, así 
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como realizar el envío correspondiente al área de 

nóminas de la Tesorería General. 

Mantener los expedientes de acuerdo con las 

disposiciones de Archivo General Universitario, 

así como la elaboración de la Guía e Inventarios 

de archivo de trámite. 

Habilidades 

▪ Control administrativo  

▪ Organización  

▪ Planeación funcional 

▪ Comunicación efectiva  

▪ Orientación al servicio 

▪ Iniciativa  

▪ Nivel de dinamismo 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Manejo del Sistema Información Correspondiente 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Cursos de redacción 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 
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▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.1.3 Perfil del Puesto de Investigador Analista 

Nombre del puesto   

Jefe de Departamento Investigador Analista    

 Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las acciones involucradas en la administración 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 Institución, en 

apego a la normatividad aplicable. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad Licenciatura 

Disciplina Administración, contaduría pública o carrera afín 

Experiencia Laboral Al menos 2 años en actividades de gestión y apoyo administrativo 

Responsabilidades Funciones 

Apoyar a la Dirección en el seguimiento y 

realización de diversas solicitudes. 

Elaborar presentaciones de informes 

institucionales y conclusión de proyectos 

financieros asignados a la Dirección. 

Actualizar y subir periódicamente a la Plataforma 

Nacional de Transparencia, así como en el Portal 

de Transparencia del SIIA, los formatos que 

corresponden a la Dirección. 

Atender en conjunto con las áreas 

correspondientes las solicitudes de la Unidad de 

Enlace y acceso a la Información de la 

Universidad. 

Coadyuvar en la logística, planeación, operación 

y seguimiento de las actividades de los procesos 

de primer ingreso y control escolar, así como la 

atención a la comunidad universitaria. 

Coadyuvar en la gestión y administración de los 

recursos asignados a la Dirección. 

Apoyar al titular de la Dirección, en la 

administración del presupuesto de la Dirección. 

Coordinar el ejercicio presupuestal de acuerdo 

con las normas y políticas institucionales, con 

apego a los manuales de procedimientos. 

Atender los trámites administrativos de acuerdo 

con la normatividad y los manuales de 

procedimientos, a través del Sistema Integral de 

Información Administrativa, para el adecuado 

funcionamiento de las áreas que dependen de la 

Dirección. 

Coadyuvar en la captura del Presupuesto 

Operativo Anual (POA), así como la asignación 

de los recursos (POA2) 

Elaboración y control del Programa de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con 
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base en las necesidades y funcionamiento de la 

dirección. 

Colaborar en la integración del proyecto de 

Fideicomiso de Cuotas; administrar y ejercer el 

recurso de acuerdo con las metas y objetivos 

planteados; así como realizar el envío de avances 

de las actividades efectuadas. 

Gestionar, controlar y comprobar el fondo 

revolvente de la Dirección. 

Custodiar y preservar los documentos emitidos a 

través del Sistema Integral de Información 

Administrativa (SIIA), tales como aquellos 

relacionados con trámites de pago, 

comprobaciones de gastos, fondos revolventes, 

entre otros. 

Gestionar ante la Dirección de Infraestructura y 

Adquisiciones, las compras de equipos y las 

solicitudes de servicios de acuerdo con las 

necesidades de la dirección. 

Habilidades 

▪ Aprendizaje Operativo  

▪ Control administrativo  

▪ Organización  

▪ Planeación funcional 

▪ Orientación al servicio  

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación efectiva 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

▪ Manejo de idioma inglés, nivel intermedio 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Relaciones laborales 

▪ Administración de recursos 

▪ Actualización administrativa 

▪ Atención a usuarios 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos 

a los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño 

de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos.  
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4.2 Organigrama Especifico de la Subdirección de Servicios Escolares 
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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 elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coadyuvar con el director en la administración y coordinación 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 Institución, en apego a la normatividad aplicable. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad Licenciatura 

Disciplina Carrera indistinta  

Experiencia Laboral Al menos 1 años en actividades de administración y servicios en 

Instituciones Educativas de nivel medio superior y superior 

Responsabilidades Funciones 

Supervisar y coordinar los procesos de 

inscripción, reinscripción, registro y control de la 

información 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 área, 

que las actividades de control escolar se lleven a 

cabo en las fechas establecidas en el calendario 

escolar. 

Registrar ante la Dirección General de 

Profesiones de la SEP y la Secretaría de 

Educación y Cultura, los diferentes programas 

educativos de licenciatura, posgrados y otros, 

aprobados por el H. Colegio Universitario, o 

colegios facultados, así como las diferentes 

opciones de titulación y documentos oficiales 

que emita la Universidad. 

Calendarizar las asesorías y capacitaciones al 

personal académico y coordinadores de 

programa en los diferentes trámites escolares de 

Licenciatura, Posgrado y Archivo y Título. 

Administrar y dar seguimiento a programas 

específicos y de apoyo a las áreas de Control 

Escolar, Cómputo, Archivo y Título, Posgrado y 

Escuelas Incorporadas. 

Coordinar la equivalencias, revalidación y 

conmutación de Licenciatura, Posgrado, 

Incorporadas y Plan Manual.  

Recibir y atender las solicitudes de los 

coordinadores de programas de licenciatura 

referentes a rectificación de calificaciones, bajas 
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por incapacidad médica y rectificación de 

nombre y género. 

Recibir y atender las solicitudes de los alumnos 

correspondientes a la rectificación de identidad 

de género y cambio de nombre.  

Realizar pláticas de inducción a alumnos de 

nuevo ingreso de los servicios que ofrece la 

Dirección. 

Mantener una comunicación efectiva del 

director con las diferentes instancias 

universitarias, usando para ello todos los recursos 

tecnológicos disponibles. 

Brindar atención personal a los alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información. 

Vigilar la aplicación de la normatividad vigente. 

Verificar y coadyuvar la validación de la 

documentación oficial emitida por la Dirección. 

Verificar el cumplimento de la normatividad y 

lineamientos operativos de control escolar a nivel 

licenciatura y posgrado, cómputo, archivo y 

títulos y escuelas incorporadas. 

Proporcionar en tiempo y forma toda la 

información que sea requerida en los procesos 

de acreditaciones de programas educativos, así 

como participar en los entrevistas y reuniones 

necesarias. 

Atender y dar respuesta, en conjunto con la 

oficina de la Abogacía General las solicitudes de 

la información requerida por las instancias 

jurídicas correspondientes. 

Atender y dar respuesta, en conjunto con la 

oficina de la Abogacía General las solicitudes de 

la información requerida por la Defensoría de los 

Derechos Universitarios. 

Presupuesto operativo anual (POA). Coadyuvar 

en el seguimiento y realización de las actividades 

de cada una de las áreas que conforman la 

Dirección. 

 

Identificar las necesidades del área para el 

desarrollo de las actividades de la Dirección. 

Presentar a la Dirección proyectos específicos 

que permitan la mejora continua en las áreas que 

la conforman, así como proponer medidas de 

control y seguimiento a los procesos que se 

realizan. 

Programar y coordinar cursos de capacitación, así 

como toda la actividad académica que propicie 

la preparación y superación profesional del 

personal a fin de brindar más y mejores servicios. 

Apoyar a la Dirección en la administración del 

recurso humano y supervisar la correcta 

aplicación de las percepciones salariales del 

personal adscrito a la Dirección. 

 

Realizar las gestiones ante la Dirección de 

Recursos humanos, trámites y reportes sobre: 

contrataciones, percepciones, pagos, licencias, 

permisos, inasistencias e incapacidades del 

personal adscrito a la Dirección. 

Apoyar al titular de la Dirección, en la detección 

de las necesidades de capacitación o 
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actualización del personal de la Dirección, para 

solicitarlas, implementarlas y participar 

activamente en las actividades de capacitación y 

actualización que corresponda al área de su 

competencia, cuando le sea requerido. 

Presentar a la Dirección proyectos específicos 

que permitan la mejora continua en las áreas que 

la conforman, así como proponer medidas de 

control y seguimiento a los procesos que se 

realizan. 

Autorizar en el SIIA las gestiones administrativas 

y presupuestales de la Dirección, como trámites 

ante la Contraloría General. 

Coordinar el mantenimiento y control de la 

infraestructura, material y equipo necesario para 

el funcionamiento de las actividades 

Llevar un control de los bienes e insumos 

materiales y realizar supervisiones periódicas del 

inventario. 

Realizar solicitudes de baja de mobiliario y 

equipo cuando sea necesario. 

Habilidades 

▪ Control administrativo  

▪ Organización  

▪ Planeación funcional 

▪ Toma de Decisiones  

▪ Comunicación efectiva  

▪ Orientación al servicio 

▪ Aptitud de Liderazgo   

▪ Trabajo en Equipo 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Cursos de redacción 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar 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 desempeño de sus funciones a fin de alcanzar las metas 

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos 

a los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño 

de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos.  
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4.2.2 Perfil del Puesto de Coordinador de Validación y Verificación Documental  

Nombre del puesto    

Coordinador Administrativo 
 Coordinador de Validación y 

Verificación Documental  

Fecha de elaboración/actualización  Febrero 2025  

Propósito  

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las solicitudes de validación y verificación de la 

documentación oficial emitida por la Institución.  

Especificaciones del puesto  

Escolaridad  Licenciatura   

Disciplina  Administración, Ingeniería Industrial o carrera afín 

Experiencia Laboral  Al menos 2 años en actividades administrativas   

Responsabilidades  Funciones  

 

Verificar que la documentación recibida 

para validación cumpla con las 

características establecidas que debe 

contener un documento con validez oficial 

y resguardarlo electrónicamente por la 

Dirección.  

Solicitar por oficios a las instituciones 

emisoras de los documentos, que no 

cuenten con código de verificación, para 

solicitar el informe de autenticidad de los 

documentos entregados por los alumnos 

Emitir dictámenes de autenticidad con base 

en los requerimientos de la parte interesada 

y digitalizar en el expediente electrónico de 

los alumnos en SIIA.  

Notificar mediante oficio y correo 

electrónico si resulta alguna documentación 

apócrifa a la dirección y áreas 

correspondientes para la cancelación del 

expediente del alumno con base al 

reglamento escolar vigente.   

Enviar oficio al alumno para notificar su 

situación académica e informar sobre el 

derecho de audiencia en caso del 

incumplimiento del reglamento.  

Brindar atención oportuna a las solicitudes 

que ingresan por medio de ventanilla y 

correo electrónico.  

Elaborar constancias con información 

especial, bajo la supervisión de la 

subdirección. 
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Revisar y con las distintas áreas de la 

dirección el seguimiento de validación de 

certificados.  

Atención a alumnos, egresados, de escuelas 

incorporadas, dependencias públicas, privadas 

nacionales y extranjeras  

Proporcionar una atención ágil, eficiente y 

de calidad a los estudiantes que, mediante 

correo electrónico, oficio o documento 

dirigido a la Dirección, soliciten la 

verificación y validación del documento 

académico correspondiente. 

Brindar atención en la certificación de 

documentos oficiales de instancias 

nacionales y extranjeras.  

Mantener una comunicación efectiva con 

las áreas competentes a través de correo 

electrónico y presencial, así como informar 

al jefe inmediato el seguimiento de 

solicitudes y casos especiales.   

Apoyar en la coordinación y seguimiento de acciones 

llevadas a cabo por la Dirección de Servicios Escolares 

Participar activamente en las capacitaciones 

del personal como en las actualizaciones 

que corresponda a su área que conforma la 

dirección.   

Elaborar informes y reportes requeridos 

Habilidades 

▪ Control Administrativo  

▪ Enfoque de Resultados 

▪ Organización  

▪ Pensamiento Innovador 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Iniciativa 

▪ Orientación al Servicio 

  

Capacidades técnicas  

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora   

▪ Administración pública   

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office   

▪ Uso de tecnologías de comunicación   

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente  

Formación  

▪  Desarrollo de habilidades interpersonales    

▪  Cursos relacionados con atención a usuarios   

Políticas aplicables al puesto de trabajo  

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

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

imparcialidad, integridad, rendición 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 aplicación 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 desempeñar el puesto.   

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro 

de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeño de sus funciones a fin 

de alcanzar las metas institucionales según 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, condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los 

principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para 

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.  

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo 

aprovechamiento de los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido 

asignados para el desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión 

y/o resguardo.  

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter 

personal, reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su 

responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, 

ocultamiento o inutilización indebidos.   

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que 

derive del ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales 

establecidas para la gestión documental y administración de archivos.   

 

 
  



Dirección de 
Servicios Escolares 

 

Universidad de Sonora                                                                                                                          Página 29 
Administración Institucional 2021-2025  

4.2.3 Perfil del Puesto de Responsable del área de Servicios Escolares Campus Nogales 

Nombre del puesto   

Jefe Administrativo  
Responsable del área de Servicios Escolares Campus 

Nogales 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar y realizar las actividades necesarias para la administración 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 Administración o carrera afín  

Experiencia Laboral Al menos 1 años en actividades administrativas  

Responsabilidades Funciones 

Coordinar las acciones necesarias para que la 

atención, información y servicios a los aspirantes, 

alumnos y egresados sean brindados 

Realizar en coordinación con la Dirección 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 atención a los aspirantes, alumnos, 

egresados, maestros y personas en general que 

acuden a solicitar información y gestión de 

trámites necesarios.  

Custodiar el resguardo de los expedientes de los 

aspirantes, alumnos y egresados.  

Coadyuvar con el área de Archivo y Títulos de la 

Dirección de Servicios Escolares en la 

coordinación, supervisión y expedición de los 

títulos profesionales, grado académico y diplomas 

de especialidad.  

Coadyuvar con el área de Control Escolar de la 

Dirección de Servicios Escolares, en la 

administración, supervisión y seguimiento a las 

actividades correspondientes al control escolar de 

los aspirantes, alumnos y egresados en el 

Campus  

Coadyuvar en la expedición de diversos 

documentos, como Kardex, certificados, 

constancias, certificados de pasante y otros, en el 

Campus.  

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las 

acciones llevadas a cabo por la Dirección 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 



Dirección de 
Servicios Escolares 

 

Universidad de Sonora                                                                                                                          Página 30 
Administración Institucional 2021-2025  

coordinación con las áreas operativas de la 

Dirección de Servicios Escolares que 

corresponda.  

Coadyuvar con la Secretaria General 

Administrativa, en la organización de las 

ceremonias de Facultades de entrega de 

certificados de pasantes de la institución.  

Supervisar al personal a su cargo en la atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites necesarios.  

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares.  

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Orientación al servicio 

▪ Auto- desarrollo 

▪ Trabajo en Equipo 

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Iniciativa 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪ Administración pública  

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office  

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

 

Formación 

▪  Desarrollo de habilidades interpersonales   

▪  Cursos relacionados con atención a usuarios  

 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar 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 desempeño de sus funciones a fin de alcanzar las metas 

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.2.4 Perfil del Puesto de Responsable del área de Servicios Escolares Campus Caborca 

Nombre del puesto   

Jefe Administrativo Responsable del área de Servicios Escolares Campus Caborca 

Fecha de 

elaboración/actualización 
Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar y realizar las actividades necesarias para la administración 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 Administración o carrera afín 

Experiencia Laboral Al menos 1 años en actividades administrativas 

Responsabilidades Funciones 

Coordinar las acciones necesarias para que la 

atención, información y servicios a los aspirantes, 

alumnos y egresados sean brindados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar en coordinación con la Dirección 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 atención a los aspirantes, alumnos, 

egresados, maestros y personas en general que 

acuden a solicitar información y gestión de 

trámites necesarios. 

Custodiar el resguardo de los expedientes de los 

aspirantes, alumnos y egresados. 

Coadyuvar con el área de Archivo y Títulos de la 

Dirección de Servicios Escolares en la 

coordinación, supervisión y expedición de los 

títulos profesionales, grado académico y diplomas 

de especialidad. 

Coadyuvar con el área de Control Escolar de la 

Dirección de Servicios Escolares, en la 

administración, supervisión y seguimiento a las 

actividades correspondientes al control escolar de 

los aspirantes, alumnos y egresados en el 

Campus. 

Coadyuvar en la expedición 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 coordinación y seguimiento de las 

acciones llevadas a cabo por la Dirección de 

Servicios Escolares en el Campus Caborca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

académicas del Campus, y atender en 

coordinación con las áreas operativas de la 

Dirección de Servicios Escolares que 

corresponda. 

Coadyuvar con la Secretaria General 

Administrativa, en la organización de las 

ceremonias de Facultades de entrega de 

certificados de pasantes de la institución. 

Supervisar al personal a su cargo en la atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites necesarios. 

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares. 

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Orientación al servicio 

▪ Auto- desarrollo 

▪ Trabajo en Equipo  

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Iniciativa 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Sistema de administración escolar 

▪ Atención a usuarios. 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Cursos relacionados con atención a usuarios 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

metas institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los 

objetivos a los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el 

desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e 

impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización 

indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos. 
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4.2.5 Perfil del Puesto de Responsable del área de Servicios Escolares Campus Cajeme 

Nombre del puesto   

Jefe Administrativo  
Responsable del área de Servicios Escolares Campus 

Cajeme 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar y realizar las actividades necesarias para la administración 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 Administración o carrera afín  

Experiencia Laboral Al menos 1 años en actividades administrativas  

Responsabilidades Funciones 

Coordinar las acciones necesarias para que la 

atención, información y servicios a los aspirantes, 

alumnos y egresados sean brindados 

Realizar en coordinación con la Dirección 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 atención a los aspirantes, alumnos, 

egresados, maestros y personas en general que 

acuden a solicitar información y gestión de 

trámites necesarios.  

Custodiar el resguardo de los expedientes de los 

aspirantes, alumnos y egresados.  

Coadyuvar con el área de Archivo y Títulos de la 

Dirección de Servicios Escolares en la 

coordinación, supervisión y expedición de los 

títulos profesionales, grado académico y diplomas 

de especialidad.  

Coadyuvar con el área de Control Escolar de la 

Dirección de Servicios Escolares, en la 

administración, supervisión y seguimiento a las 

actividades correspondientes al control escolar de 

los aspirantes, alumnos y egresados en el 

Campus  

Coadyuvar en la expedición de diversos 

documentos, como Kardex, certificados, 

constancias, certificados de pasante y otros, en el 

Campus.  

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las 

acciones llevadas a cabo por la Dirección 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 



Dirección de 
Servicios Escolares 

 

Universidad de Sonora                                                                                                                          Página 36 
Administración Institucional 2021-2025  

coordinación con las áreas operativas de la 

Dirección de Servicios Escolares que 

corresponda.  

Coadyuvar con la Secretaria General 

Administrativa, en la organización de las 

ceremonias de Facultades de entrega de 

certificados de pasantes de la institución.  

Supervisar al personal a su cargo en la atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites necesarios.  

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares.  

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Orientación al servicio 

 

▪ Auto- desarrollo 

▪ Trabajo en Equipo 

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Iniciativa 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪ Administración pública  

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office  

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales   

▪  Cursos relacionados con atención a usuarios  

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.2.6 Perfil del Puesto de Responsable del área de Servicios Escolares Campus Navojoa  

Nombre del puesto   

Jefe Administrativo  
Responsable del área de Servicios Escolares Campus 

Navojoa 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar y realizar las actividades necesarias para la administración 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 Administración o carrera afín  

Experiencia Laboral Al menos 1 años en actividades administrativas  

Responsabilidades Funciones 

Coordinar las acciones necesarias para que la 

atención, información y servicios a los aspirantes, 

alumnos y egresados sean brindados 

Realizar en coordinación con la Dirección 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 atención a los aspirantes, alumnos, 

egresados, maestros y personas en general que 

acuden a solicitar información y gestión de 

trámites necesarios. 

Custodiar el resguardo de los expedientes de los 

aspirantes, alumnos y egresados.  

Coadyuvar con el área de Archivo y Títulos de la 

Dirección de Servicios Escolares en la 

coordinación, supervisión y expedición de los 

títulos profesionales, grado académico y diplomas 

de especialidad.  

Coadyuvar con el área de Control Escolar de la 

Dirección de Servicios Escolares, en la 

administración, supervisión y seguimiento a las 

actividades correspondientes al control escolar de 

los aspirantes, alumnos y egresados en el 

Campus  

Coadyuvar en la expedición de diversos 

documentos, como Kardex, certificados, 

constancias, certificados de pasante y otros, en el 

Campus.  

Apoyar en la coordinación y seguimiento de las 

acciones llevadas a cabo por la Dirección 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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coordinación con las áreas operativas de la 

Dirección de Servicios Escolares que corresponda 

Coadyuvar con la Secretaria General 

Administrativa, en la organización de las 

ceremonias de Facultades de entrega de 

certificados de pasantes de la institución.  

Supervisar al personal a su cargo en la atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites necesarios.  

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares.  

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Orientación al servicio 

▪ Auto- desarrollo 

▪ Trabajo en Equipo 

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Iniciativa 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪ Administración pública  

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office  

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales   

▪  Cursos relacionados con atención a usuarios 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.3 Organigrama Especifico de la Jefatura Control Escolar Licenciatura 

 

Jefe de Control 

Escolar Licenciatura
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4.3.1 Perfil del Puesto de Jefe de Control Escolar Nivel Licenciatura 

Nombre del puesto   

Jefe de Sección Jefe de Control Escolar Nivel Licenciatura 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

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 Administración, Ingeniería Industrial o carrera afín 

Experiencia Laboral 
Al menos 2 años en actividades de administración en instituciones 

educativas 

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 

electrónicos de los aspirantes, estudiantes y 

egresados del nivel licenciatura. 

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares. 

Supervisar y coordinar los procesos inscripción, 

reinscripción, registro y control escolar de la 

información académica generada por los 

alumnos. 

Verificar la validez de los documentos de 

aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, así como 

definir estatus de alumnos provisionales o 

definitivos, con base a los criterios establecidos. 

Supervisar y coordinar la correcta asignación 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 generación de actas de 

evaluación, actas especiales, evaluación con 

derecho de pasante y evaluación extraordinaria 

especial. 

Supervisar que la información de la página 

referente al área de control escolar se encuentre 

actualizada. 



Dirección de 
Servicios Escolares 

 

Universidad de Sonora                                                                                                                          Página 43 
Administración Institucional 2021-2025  

Dar seguimiento al proceso de captura de los 

diferentes tipos de evaluaciones en el sistema.  

Atender y dar seguimiento a los requerimientos 

derivados de auditorías de matrícula, asegurando 

la entrega oportuna y correcta de la información 

solicitada. 

Supervisar al personal a su cargo en la atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites 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 documentación oficial de los 

alumnos, desde su ingreso, permanencia y 

egreso, cumplan con la normatividad establecida. 

Supervisar y coordinar la recepción y entrega de 

información 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 planeación y 

logística de las ceremonias de graduación de los 

programas de licenciatura. 

Coordinar y vigilar con el área de cómputo los 

cambios aprobados en los planes de estudio. 

Brindar apoyo a la Dirección Administrativa del 

campus con el seguimiento de los cursos de 

verano, en lo relativo a los procesos vinculados 

con la gestión del control escolar. 

Gestionar las solicitudes extemporáneas de bajas, 

correcciones de calificaciones y cambio de grupo 

y/o materia. 

Apoyar en la elaboración y difusión del 

calendario escolar. 

Elaborar y difundir el calendario de trámites 

escolares entre alumnos y coordinadores de 

programa. 

Administrar y coordinar el funcionamiento 

infraestructura, mobiliario y equipo y el 

desempeño 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 expedición de los 

documentos oficiales de su área. 

Detectar necesidades de actualización o 

capacitación del personal a su cargo, para 

solicitarlas e implementarlas y participar 

activamente en las actividades de capacitación y 

actualización que corresponda al área de su 

competencia, cuando le sea requerido. 
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Identificar las necesidades del área para 

garantizar el desarrollo eficiente de sus 

actividades.  

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 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Iniciativa 

▪ Orientación al servicio 

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación efectiva 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Sistema de administración y control escolar 

▪ Reglamentos y acuerdos emitidos por las autoridades educativas 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Manejo de personal 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Administración de Recursos Humanos 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.   

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

metas institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los 

objetivos a los que estén destinados.  
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▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el 

desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo.  

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e 

impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización 

indebidos.   

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos.   
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4.4 Organigrama Especifico de la Jefatura 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 Sección Jefe de Control Escolar Nivel Posgrado 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

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 Administración, Ingeniería Industrial o carrera afín 

Experiencia Laboral 
Al menos 2 años en actividades de administración en instituciones 

educativas 

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 

electrónicos de los aspirantes, estudiantes y 

egresados del nivel posgrado. 

Asesorar, orientar y atender al personal 

académico y coordinadores de programa en los 

diferentes trámites escolares. 

Supervisar y coordinar los procesos inscripción, 

reinscripción, registro y control escolar de la 

información académica generada por los 

alumnos. 

Verificar la validez de los documentos de 

aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, así como 

definir estatus de alumnos provisionales o 

definitivos, con base a los criterios establecidos. 

Supervisar y coordinar la correcta asignación de 

atributos y funcionalidades del Sistema de 

Control Escolar. 

Coadyuvar en las solicitudes de los Campus.  

Supervisar que la información de la página 

referente al área 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 atención a 

los aspirantes de nuevo ingreso, alumnos, 

maestros y personas en general que acuden a la 

Dirección para solicitar información y gestión de 

trámites necesarios. 
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Coordinar y vigilar que las actividades de control 

escolar se lleven a cabo en las fechas establecidas 

en el Calendario Escolar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Supervisar que la documentación oficial de los 

alumnos, desde su ingreso, permanencia y 

egreso, cumplan con la normatividad establecida. 

Supervisar y coordinar la recepción y entrega de 

información a los diferentes Departamentos. 

Controlar las revalidaciones, equivalencias y 

conmutaciones de materias y planes de estudio. 

Coordinar y vigilar con el área de cómputo los 

cambios aprobados en los planes de estudio. 

Gestionar las solicitudes extemporáneas de bajas, 

correcciones de calificaciones y cambio de grupo 

y/o materia. 

Supervisar en coordinación con las instancias 

competentes que todos los procesos de cómputo 

de los sistemas del control escolar de los niveles 

de Especialidad, Maestría, Doctorado, 

Nivelación, Postécnico, Curso de titulación y 

Escuelas Incorporadas funcionen correctamente. 

Elaborar y difundir el calendario de trámites 

escolares entre alumnos y coordinadores de 

programa. 

Administrar y coordinar el funcionamiento 

infraestructura, mobiliario y equipo y el 

desempeño 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 expedición de los 

documentos oficiales de su área. 

Detectar necesidades de actualización o 

capacitación del personal a su cargo, para 

solicitarlas e implementarlas y participar 

activamente en las actividades de capacitación y 

actualización que corresponda al área de su 

competencia, cuando le sea requerido. 

Detectar y analizar de manera continua las 

necesidades operativas, administrativas y 

tecnológicas del área, con el propósito 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. 

Habilidades 

▪ Planeación funcional 

▪ Control administrativo 

▪ Organización 

▪ Iniciativa 

▪ Orientación al servicio 

▪ Nivel de dinamismo 

▪ Comunicación efectiva 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 
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▪ Administración pública 

▪ Sistema de administración y control escolar 

▪ Reglamentos y acuerdos emitidos por las autoridades educativas 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Manejo de personal 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Administración de Recursos Humanos 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos. 
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4.5 Organigrama Especifico de la Jefatura Archivo y Títulos 

 

Jefe de Archivo y 

Títulos
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4.5.1 Perfil del Puesto de Jefe de Archivo y Título 

Nombre del puesto  

Jefe de Sección Área de Archivo y Título   

Fecha de elaboración/actualización  Febrero 2025  

Propósito  

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

manual de secundaria, preparatoria, Licenciatura, Posgrados, cursos de titulación y otros 

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

diferentes niveles de la Institución. 

Especificaciones del puesto  

Escolaridad  Licenciatura   

Disciplina  Administración o carrera afín   

Experiencia Laboral  Al menos 2 años en actividades administrativas   

Responsabilidades  Funciones  

Custodiar el resguardo de los expedientes de 

Licenciatura, Posgrado, nivelación, 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, 

Maestría, Especialidades y Doctorados. 

Registrar en el sistema de la Dirección 

General de Profesiones de la SEP y la 

Secretaría de Educación y Cultura, los 

diferentes programas educativos de 

licenciatura, posgrados y otros, aprobados 

por el H. Colegio Universitario, o colegios 

facultados, así como las diferentes 

opciones de titulación 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 digitalización y 

resguardo de documentos del archivo 

histórico. 

Coordinar y supervisar la expedición de títulos 

profesionales, títulos de grado y diplomas de 

especialidad. 

Supervisar los procesos de inscripción, 

conclusión y documentación emitida de 

los diferentes diplomados, cursos de 

titulación en coordinación con los 

Departamentos. 

Revisar y dictaminar los expedientes 

recibidos para titulación por la opción de 
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Experiencia Profesional, en cumplimiento 

con la normatividad y lineamientos 

definidos. 

Atención a usuarios como alumnos, 

egresados, coordinadores de programa y 

personal administrativo en la operación 

del proceso de titulación. 

Actualizar la información emitida durante 

el proceso de titulación, así como los 

formatos necesarios para la expedición de 

documentos instruidos por la Dirección. 

Revisar y dar seguimiento al registro de 

solicitudes de titulación mediante el 

módulo de titulación del portal de 

alumnos 

Revisar y brindar atención por 

aclaraciones de estados de cuenta como 

parte del proceso de expedición y entrega 

de títulos. 

Generar y supervisar la impresión de las 

remesas de títulos profesionales de 

Licenciatura y grados académicos de 

posgrados. 

Gestionar el registro de los títulos 

electrónicos en el sistema informático 

para el enlace con la Dirección General de 

Profesiones de los distintos niveles. 

Solicitar al área de cómputo la 

actualización de datos estadísticos por 

programa para la publicación de la media 

generacional como opción de titulación 

por promedio. 

Revisar en conjunto con el responsable 

del área de Validación Documental, los 

certificados de bachillerato de los 

egresados para garantizar la legalidad del 

documento. 

Apoyar en la coordinación y seguimiento de acciones 

llevadas a cabo por la Dirección de Servicios Escolares 

Participar activamente en las 

capacitaciones del personal como en las 

actualizaciones que corresponda a su 

área.  

Elaborar informes y reportes requeridos 

por la Dirección.  

Habilidades 

▪ Control Administrativo  

▪ Enfoque de Resultados 

▪ Organización  

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Trabajo en Equipo  

▪ Nivel de Dinamismo 
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▪ Orientación al Servicio ▪ Aptitud de Liderazgo 

Capacidades técnicas  

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪  Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office   

▪ Manejo de personal  

▪ Administración pública   

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

Formación  

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales    

▪  Cursos relacionados con atención a usuarios 

▪ Cursos relacionados con el área   

Políticas aplicables al puesto de trabajo  

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

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

lealtad, imparcialidad, integridad, rendición 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 aplicación 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 desempeñar el puesto.   

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de 

resultados, procurando en todo momento un mejor desempeño de sus funciones a fin 

de alcanzar las metas institucionales según 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, condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 

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, sujetándose a los principios 

de austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer 

los objetivos a los que estén destinados.  

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo 

aprovechamiento de los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido 

asignados para el desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, 

supervisión y/o resguardo.  

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter 

personal, reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su 

responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, 

ocultamiento o inutilización indebidos.   

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive 

del ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas 

para la gestión documental y administración de archivos.   
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4.6 Organigrama Especifico de la Jefatura de Escuelas Incorporadas 
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4.6.1. Perfil del Puesto de Jefe de Escuelas Incorporadas 

Nombre del puesto 

Jefe de Sección Jefe de Escuelas Incorporadas 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar, dirigir y supervisar las instituciones educativas del sistema incorporado, asegurando el 

cumplimiento de las normas y políticas de la Universidad de Sonora, así como de la Secretaría de 

Educación Pública (SEP), entre otras. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad Licenciatura 

Disciplina 
Licenciatura en Educación, Administración o carrera afín  

Experiencia Laboral 
Contar con 1 año de experiencia como Administrador de Instituciones 

educativas y experiencia en la docencia de nivel medio superior y superior 

Responsabilidades Funciones 

Supervisar el estado que guardan las 

instituciones incorporadas, así como vigilar el 

cumplimiento de la normatividad vigente.  

 

Asegura que las escuelas incorporadas cumplan 

con los planes y programas de estudios, así como 

con la normativa administrativa. 

Elaborar informes acerca del comportamiento de 

la matrícula de alumnos, índices de reprobación, 

de eficiencia terminal, de abandono y todos 

aquellos requeridos por las autoridades 

universitarias o su jefe inmediato.  

Supervisar y coordinar la revisión documental, 

física y académica de las instituciones que 

solicitan incorporación a la Universidad.  

Elaborar y presentar predictámenes acerca de las 

condiciones administrativas, académicas, de 

infraestructura y seguridad, de las instituciones 

que desean obtener un Acuerdo de 

Incorporación 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 Dirección de Servicios Escolares, la 

evidencia y los argumentos necesarios para emitir 

apercibimientos o sanciones a las instituciones 

incorporadas.  

Supervisar y coordinar la emisión de documentos 

oficiales de los alumnos de las escuelas 

incorporadas a la Universidad.  
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Coordinar y supervisar el trámite de asignación de 

becas en el sistema de Escuelas Incorporadas.  

Colaborar, con la Secretaría de Educación y 

Cultura, en el establecimiento de acciones 

tendientes a la mejora de la Educación Media 

Superior. (CEPPEMS) 

Supervisar y en su caso, rediseñar el plan y 

programas de asignatura, con el propósito 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 revisión y, en su caso, 

actualización del plan y programas de estudio.  

Coordinar y supervisar el trabajo académico 

realizado al interior de las instituciones 

incorporadas.  

Colaborar en la evaluación, reestructuración y 

actualización de los planes de estudio.  

Supervisar y coordinar la revisión de documentos 

que acrediten el correcto desempeño de las 

escuelas incorporadas. 

 

Coordinar el funcionamiento de la 

infraestructura, y el desempeño de las 

actividades del personal.  

 

Identificar las necesidades del área y gestionar los 

recursos ante la Dirección. 

Participar activamente en las capacitaciones del 

personal como en las actualizaciones que 

corresponda a su área que conforma la dirección. 

Elaborar informes y reportes 

requeridos solicitados por la Dirección.  

Generar y supervisar los oficios de respuesta a 

solicitudes internas y externas recibidas emitidos 

por la Dirección.  

Resguardar documentos oficiales, archivo 

general, así como sellos 

Habilidades 

▪ Planeación funcional  

▪ Control administrativo  

▪ Organización  

▪ Enfoque de resultados 

▪ Sensibilidad al cambio 

▪ Aptitud de liderazgo 

▪ Comunicación efectiva  

▪ Trabajo en equipo  

▪ Orientación al servicio  

▪ Auto-desarrollo  

▪ Nivel de dinamismo 

Capacidades técnicas 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Manejo de plataformas educativas a través de internet  

▪ Manejo de idioma inglés intermedio  

▪ Manejo de personal  

▪ Administración pública  
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▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office  

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

Formación 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪ Conocimiento de la Normatividad de dispuesta por la Secretaría de Educación Pública  

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales  

▪ Atención a usuarios 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración 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 elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Coordinar y dar seguimiento al control escolar en las instituciones incorporadas a la Universidad de 

Sonora, así como a los diferentes procedimientos que establece del Reglamento de Incorporación. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad 
Licenciatura.  

Disciplina 
Licenciatura en Educación, Administración o carrera afín.  

Experiencia Laboral 
Al menos 3 años de actividades administrativas y gestión escolar  

Responsabilidades Funciones 

Establecer y difundir las normas 

correspondientes al proceso de control escolar 

de las instituciones incorporadas.  

 

Realizar cursos de capacitación y actualización 

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 implementación de la 

norma universitaria. 

Coadyuvar a la supervisión administrativa de 

cada una de las instituciones incorporadas. 

Solicitud de Inscripción ante la SEC a las 

instituciones que obtiene un acuerdo de 

incorporación ante INEGI. 

Coadyuvar con el área de titulación para que los 

egresados de las escuelas incorporadas de nivel 

superior cumplan oportunamente los requisitos 

de titulación. 

Dar trámite y cumplimiento a las solicitudes de 

servicios en los procesos administrativos del área. 

Inspeccionar y vigilar, en términos de lo previsto 

por el Reglamento de Incorporación y el Acuerdo 

450 emitido por la Secretaría de Educación 

Pública.  

Recibir solicitudes de nuevas incorporaciones y 

dar seguimiento a las ya existentes.  

Participar en reuniones promovidas por 

instituciones externas en el Estado de Sonora.  

Revisar los expedientes de incorporación 

apegados a la normatividad Institucional.  

Identificar las necesidades del área y gestionar los 

recursos ante la Dirección. 
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Coordinar el funcionamiento de la 

infraestructura y desempeño de las actividades 

del personal.  

 

Participar activamente en las capacitaciones del 

personal como en las actualizaciones que 

corresponda a su área. 

Generar y supervisar los oficios de respuesta a 

solicitudes internas y externas recibidas emitidos 

por el Jefe de Sección y ante la Dirección.   

Habilidades 

▪ Control Administrativo  

▪ Enfoque de Resultados 

▪ Organización  

▪ Orientación al Servicio  

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Trabajo en Equipo  

▪ Nivel de Dinamismo 

▪ Auto-Desarrollo 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora   

▪ Administración pública   

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office   

▪ Uso de tecnologías de comunicación   

▪ Manejo del Sistema Integral de Información Administrativa (SIIA)   

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales  

▪ Atención a usuarios  

▪ Impartición de cursos y talleres relacionados con el área  

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 
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▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración 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 elaboración/actualización Febrero de 2025 

Propósito 

Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades académicas, de las escuelas incorporadas con 

base a lo establecido en la normatividad institucional. En coordinación con el jefe de las escuelas 

incorporadas, directores y docentes de las instituciones educativas. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad 
Licenciatura  

Disciplina 
Administración o carrera afín  

Experiencia Laboral 
Al menos 2 años en gestión 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 

Subsecretaría de Educación Media Superior.  

 

 

  

  

  

Coadyuvar con la concreción del plan y 

programas de estudio que las instituciones 

incorporadas con base a lo establecido en la 

normatividad institucional. 

Asesorar y dar seguimiento en la construcción de 

secuencias didácticas.  

Establecer estrategias generales para la 

construcción de instrumentos de evaluación.  

Evaluar y retroalimentar las actividades 

inherentes a la capacitación de los docentes.  

Participar activamente en las actividades de 

capacitación y actualización que corresponda al 

área de su competencia cuando le sea 

requerido. 

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los 

requisitos mínimos y perfiles profesiográficos. 

 

Verificar que los perfiles docentes propuestos por 

las instituciones incorporadas se apeguen a las 

disposiciones de los perfiles profesiográficos 

Secretaría de Educación Pública (SEP)   

Supervisar el cumplimiento de los espacios 

académicos, según lo que establece la 

normatividad institucional.  

Elaborar informes y reportes 

requeridos solicitados por el jefe de escuelas 

incorporadas y ante la Dirección.  

 

Resguardar documentos académicos, archivo 

general, y digital de las instituciones incorporas.    
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Supervisar y orientar a las instituciones en la 

elaboración de los expedientes institucionales. 

Dar seguimiento a la actualización de la 

documentación que integran los expedientes de 

las instituciones incorporadas. 

Coadyuvar a la revisión documental, física y 

académica de las instituciones que solicitan 

incorporación a la Universidad.   

Habilidades 

▪ Planeación funcional  

▪ Control administrativo  

▪ Organización  

▪ Sensibilidad a lineamientos 

▪ Enfoque a la Calidad  

▪ Relaciones interpersonales  

▪ Autodesarrollo  

▪ Nivel de dinamismo  

▪ Comunicación efectiva  

▪ Trabajo en equipo  

▪ Iniciativa 

Capacidades técnicas 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office  

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente  

▪ Uso de tecnologías de comunicación  

▪ Dominio de Plataformas de Capacitación Virtual a Distancia 

Formación 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora  

▪ Administración pública  

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales  

▪ Atención a usuarios  

▪ Docencia  

▪ Impartición de cursos y talleres relacionados con el área 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a 

los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de los 

bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el desempeño de 

sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 

o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestión 

documental y administración de archivos.  
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4.7 Organigrama Especifico de la Jefatura de Cómputo 

 

Jefe de Cómputo

Jefe de Sistemas
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4.7.1 Perfil del Puesto de Jefe de Cómputo  

Nombre del puesto 

Jefe de Departamento Jefe de Cómputo 

Fecha de elaboración/actualización Febrero 2025 

Propósito 

Contribuir al adecuado funcionamiento de los procesos de control escolar de nivel licenciatura 

mediante la gestión eficiente de los sistemas de información y bases de datos institucionales, 

garantizando la integridad de la información 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 

administración de la trayectoria académica de los estudiantes, desde su ingreso hasta su titulación. 

Especificaciones del puesto 

Escolaridad Licenciatura. 

Disciplina 
Ingeniería en Sistemas de Información, Licenciatura en Informática o 

carrera afín. 

Experiencia Laboral 
Al menos 2 años en la administración y gestión de sistemas de 

Información. 

Responsabilidades Funciones 

Administrar, mantener y operar los sistemas de 

información y base de datos que respaldan las 

operaciones del control escolar, garantizando su 

integridad, disponibilidad, seguridad y 

actualización permanente, desde el ingreso 

hasta el egreso, incluyendo el proceso de 

titulación de los estudiantes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Custodiar la base de datos y documentos 

electrónicos de los aspirantes, estudiantes y 

egresados del nivel licenciatura. 

Gestionar los parámetros requeridos para el 

óptimo 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, así como 

de la comunidad estudiantil, a las diferentes 

plataformas informáticas relacionadas con el 

control escolar. 

Colaborar con las instancias competentes en el 

análisis, diseño, desarrollo, implementación y 

mantenimiento de los sistemas de información 

que dan soporte al control escolar asegurando su 

eficiencia, confiabilidad y alineación con los 

objetivos institucionales. 

Brindar asesoría y soporte técnico a los usuarios 

del Sistema de Administración y Control Escolar, 

con el fin de facilitar su adecuada operación 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 coordinación con las instancias 
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competentes, garantizando su adecuada 

implementación, registro y seguimiento 

conforme a la normativa vigente. 

Registrar y actualizar en el sistema la información 

requerida para el óptimo funcionamiento del 

sistema en los procesos de control escolar, acorde 

a la normativa institucional. 

Registrar y actualizar en el sistema la información 

requerida para el óptimo 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 Dirección de Servicios Escolares, 

con información actualizada. 

Verificar y gestionar el registro oportuno de la 

información relacionada al proceso de 

inscripción de primer ingreso, tales como, 

costos, oferta educativa, programación 

académica, parámetros, entre otros.  

Verificar y gestionar el registro oportuno de la 

información relacionada al proceso de 

reinscripciones, tales como, costos, estatus, 

programación académica, parámetros, entre 

otros. 

Atender el análisis, las aclaraciones y la resolución 

de errores relacionados con la situación 

administrativa o académica de los estudiantes, 

derivados de trámites vinculados con su 

trayectoria escolar, a fin de asegurar la correcta 

gestión de sus procesos en los distintos niveles 

educativos de la institución. 

Revisar y verificar que la información 

correspondiente a los procesos de inscripción, 

reinscripción y demás trámites relacionados con 

la carga académica del estudiante esté registrada 

correctamente, a fin de asegurar la adecuada 

asignación de calificaciones y estatus académico. 

Coordinar y vigilar que los sistemas para atender 

la expedición de documentos del control escolar 

y las trayectorias de los estudiantes. 

Gestionar y revisar la información requerida para 

la elaboración 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 demás información relevante. 

Generar los reportes necesarios para el análisis de 

las trayectorias escolares y supervisar la 

generación de reportes requeridos por instancias 

internas y externas. 

Coadyuvar en la generación y actualización de la 

información y los documentos oficiales que la 

dirección 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 certificación con la norma ISO 9001-2015 en 

cada uno de los procesos certificados de la Dirección. 

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 Dirección le 

solicite. 

Habilidades 

▪ Análisis de problemas  

▪ Control Administrativo 

▪ Enfoque de resultados 

▪ Toma de decisiones 

▪ Orientación al Servicio 

▪ Trabajo en equipo 

▪ Comunicación Efectiva 

▪ Dominio de stress 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Programación 

▪ Manejo de bases de datos Redes e internet 

▪ Manejo de idioma inglés, nivel intermedio 

Formación 

▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Atención a usuarios 

▪ Actualización administrativa 

▪ Análisis y manejo de problemas 

▪ Manejo de personal 

▪ Cursos relacionados con el área. 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

metas institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los 

objetivos a los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el 

desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e 

impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización 

indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos. 
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4.7.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo 

Nombre del puesto  

Jefe Administrativo Coordinador Administrativo 

Fecha de elaboración/actualización  Febrero 2025  

Propósito  

Coadyuvar en la administración, coordinación y mantenimiento de los sistemas de información y 

las bases de datos de los diferentes niveles educativos en la institución, así como dar apoyo a todos 

los sistemas de las diferentes áreas de la dirección para el registro de las trayectorias de los 

aspirantes, alumnos y egresados de la institución con base en el marco normativo de la Universidad. 

Especificaciones del puesto  

Escolaridad  Licenciatura  

Disciplina  Afín a las necesidades del área  

Experiencia Laboral  Al menos 1 año en actividades de gestión y apoyo administrativo  

Responsabilidades  Funciones  

Coadyuvar a la administración y mantenimiento 

de los sistemas de información y la base de datos 

del control escolar de los diferentes niveles 

educativos que administra la Dirección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir los documentos oficiales de los servicios 

solicitados en las diferentes áreas de la Dirección 

(Licenciatura, Archivo y Títulos, Posgrados, Plan 

Manual y Escuelas Incorporadas). 

Realizar inventarios de manera periódica de la 

papelería e insumos necesarios para la operación 

de los equipos de cómputo y servicios que se 

prestan con los sistemas de control escolar en los 

diferentes niveles. 

Supervisar inventarios de manera periódica de 

equipo de cómputo y suministros electrónicos, 

así como gestionar la adquisición de equipo 

papelería e insumos requeridos para el correcto 

funcionamiento de los equipos de cómputo y 

servicios que se prestan con los sistemas de 

control escolar en los diferentes niveles. 

Brindar asesoría sobre el funcionamiento del 

sistema a los usuarios del sistema de 

administración y control escolar, así como a los 

equipos de oficina y red. 

Comunicar de manera oportuna al área de 

Sistemas, al equipo de Soporte Técnico y a la 

Dirección de Tecnologías de la Información las 

necesidades, incidencias o requerimientos 

detectados en el ámbito tecnológico, con el fin 

de que se tomen las acciones correspondientes. 

Asimismo, realizar el seguimiento adecuado a 

cada caso para asegurar su correcta atención y 

resolución en tiempo y forma. 

Registrar y mantener actualizada la información 

correspondiente a todos los trámites académicos 
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y administrativos que se derivan de los procesos 

gestionados por la Dirección de Servicios 

Escolares, incluyendo, entre otros, los 

relacionados con la titulación, la verificación de 

estudios de licenciatura y posgrado. 

Realizar la instalación y supervisión de los 

diversos sistemas y programas informáticos 

requeridos en los equipos de cómputo utilizados 

por el personal de la Dirección, a fin de garantizar 

su óptimo funcionamiento y el cumplimiento de 

las funciones institucionales. 

Gestionar el mantenimiento correctivo del 

equipo de cómputo 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 análisis y aclaración de la situación 

administrativa y académica, incluyendo estados 

de cuenta, inscripciones, colegiaturas y cualquier 

trámite relacionado con su trayectoria académica 

dentro de la institución, a fin de asegurar la 

correcta gestión de sus procesos escolares en los 

distintos niveles educativos. 

Generar claves de acceso a los diferentes sistemas 

administrativos utilizados en la institución SIIA y 

Control Escolar a académicos y personal 

administrativo. 

Habilidades 

▪ Análisis de Problemas 

▪ Aprendizaje Operativo 

▪ Pensamiento Innovador 

▪ Toma de Decisiones 

▪ Orientación al Servicio 

▪ Iniciativa 

▪ Trabajo en Equipo 

▪ Comunicación efectiva 

Capacidades técnicas 

▪ Normatividad de la Universidad de Sonora 

▪ Administración pública 

▪ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office 

▪ Manejo del Sistema de Información Correspondiente 

▪ Manejo de base de datos, redes e internet 

▪ Uso de tecnologías de comunicación 

▪ Programación 

Formación 
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▪ Desarrollo de habilidades interpersonales 

▪ Manejo de sistemas informáticos 

▪ Atención a usuarios 

Políticas aplicables al puesto de trabajo 

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

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

integridad, rendición 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 aplicación 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 

desempeñar el puesto.  

▪ Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

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

metas institucionales según 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, 

condición social, condición de salud, religión, opiniones, orientación 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, sujetándose a los principios de 

austeridad, eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez para satisfacer los 

objetivos a los que estén destinados. 

▪ Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, así como el óptimo aprovechamiento de 

los bienes y materiales propiedad de la institución que le han sido asignados para el 

desempeño de sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisión y/o resguardo. 

▪ Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información de carácter personal, 

reservada y/o confidencial que, por razón de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e 

impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización 

indebidos.  

▪ Garantizar la organización, conservación y preservación de la documentación que derive del 

ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la 

gestión documental y administración de archivos. 
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5.1 Resumen de ocupantes del puesto por área 

 

Área No. 

Nombre del Puesto 

Sector 
Nivel 

Tabular 
Número 

de Plazas Nombre 

tabular 
Nombre 

Funcional 

Dirección 

 4.1.1 
Director 

General 

Director de 

Servicios 

Escolares 

C 1D 1 

 4.1.2 

Jefe de 

Departame

nto 

Investigador 

Analista  

C 

8 1 

 4.1.3 
Jefe de 

Área 

Secretaria 

Ejecutiva 

C 
5 1 

Subdirección 

 4.2.1 Subdirector 

Subdirector de 

Servicios 

Escolares 

C SD 1 

 4.2.2 

Coordinad

or 

Administrat

ivo  

Coordinador de 

Validación y 

Verificación 

Documental 

C 7 1 

 4.2.3 

Jefe 

Administrat

ivo 

Responsable del 

Área de Control 

Escolar Caborca  

C 6 1 

4.2.4 

Jefe 

Administrat

ivo 

Responsable del 

Área de Control 

Escolar Navojoa  

C 6 1 

 4.2.5 

Jefe 

Administrat

ivo 

Responsable del 

Área de Control 

Escolar Nogales 

C 6 1 

 4.2.6 

Jefe 

Administrat

ivo 

Responsable del 

Área de Control 

Escolar Cajeme  

C 6 1 

  Secretaria 
Secretaria de la 

Subdirección 
AyS 7 1 

  
Auxiliar de 

Oficina 

Auxiliar de 

Oficina 

AyS 4 2 

  Conserje Conserje AyS 1 2 

  

Oficial 

Escolar 

Capturista 

Oficial Escolar 

Capturista 

AyS 9 5 

Control Escolar 

Licenciatura 
  

 4.3.1 
Jefe de 

Sección 

Jefe de control 

Escolar 

Licenciatura 

C 9 1 
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Oficial 

Escolar 

Capturista 

Oficial Escolar 

Capturista 
AyS 9 11 

  Secretaria Secretaria AyS 7 1 

Control Escolar 

Posgrado 
  

 4.4.1 
Jefe de 

Sección 

Jefe de control 

Escolar 

Posgrado 

C 9 1 

  

Oficial 

Escolar 

Capturista 

Oficial Escolar 

Capturista 
AyS 9 

  
2 
  

Archivo y Título 

 4.5.1 
Jefe de 

Sección 

Jefe de Archivo 

y Títulos 
C 9 1 

  

Oficial 

Escolar 

Capturista 

Oficial Escolar 

Capturista 
AyS 9 9 

  Secretaria Secretaria AyS 7 1 

Revalidación e 

Incorporación 

 4.6.1 
Jefe de 

Sección 

Jefe de Escuelas 

Incorporadas 
C 9 1 

 4.6.2 

Jefe de 

Departame

nto 

Supervisor 

Administrativo 
C 8 1 

 4.6.3 

Coordinad

or 

Administrat

ivo 

Supervisor 

Académico 
C 7 1 

  

Oficial 

Escolar 

Capturista 

Oficial Escolar 

Capturista 
AyS 9 4 

  Secretaria Secretaria AyS 7 1 

Cómputo  

 4.7.1 
Jefe de 

Sección 

Jefe de 

Cómputo 
C 9 1 

4.7.2 

Jefe 

Administrat

ivo 

Jefe de Sistemas C 6 1 

  

Operador 

de 

Programas  

Operador de 

Programas 
AyS 8 1 

  

   

Sector 

C Personal de Confianza 

A Personal Académico 

AyS Personal Administrativo y de Servicio 
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Área 

Total de 

Personal 

de C 

Total de 

Personal de 

Académico 

Total de 

Personal 

Administrativ

o y de 

Servicio 

Total de 

Personal 

del Área 

TOTAL 17 0 40 57 

Dirección 3 
0 0 3 

Subdirección 6 
0 

10 16 

Control Escolar 
Licenciatura  

1 0 12 13 

Control Escolar Posgrado  1 0 2 3 

Archivo y Título  1 0 10 11 

Escuelas Incorporadas  3 0 5 8 

Cómputo  2 0 1 3 
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5.2 Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de 

Servicio 

Titular de la Dirección 

de Servicios Escolares

Coordinador (a) 

Administrativo (a)

Secretaria (o) 

Ejecutiva (o)

Subdirector (a) de 

Servicios Escolares

Responsable del 

Área de Servicios 

Escolares Campus 

Nogales

Responsable del 

Área de Servicios 

Escolares Campus 

Caborca

Responsable del 

Área de Servicios 

Escolares Campus 

Navojoa

Coordinador de 

Validación y 

Verificación 

Documental 

Responsable del 

Área de Servicios 

Escolares Campus 

Cajeme

Auxiliar de oficina 

(2)

Conserje (2)

Secretaria

Oficial Escolar 

Capturista

Oficial Escolar 

Capturista

Oficial Escolar 

Capturista (3)

Oficial Escolar 

Capturista

Oficial Escolar 

Capturista

Jefe de Control 

Escolar Licenciatura

Secretaria (2)
Oficial Escolar 

Capturista (11)

Jefe de Control 

Escolar Posgrado

Oficial Escolar 

Capturista (2)

Jefe de Archivo y 

Títulos

Secretaria
Oficial Escolar 

Capturista (9)

Jefe de Escuelas 

Incorporadas

Supervisor 

Administrativo

Supervisor 

Académico

Secretaria
Oficial Escolar 

Capturista (4)

Jefe de Cómputo

Jefe de Sistemas
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5.3 Servicios 

 

El Dirección de Servicios Escolares ofrece los siguientes servicios: 

 

1) Subdirección de Servicios Escolares 

 

a) Baja por Incapacidad Médica 

Suspensión temporal de las asignaturas en las cuales el alumno esté inscrito en un período escolar 

debido a una incapacidad médica. Esta baja se puede solicitar hasta 8 días antes del inicio del 

periodo de evaluación ordinaria.  

b) Rectificación de Género 

Actualización de los datos personales del alumno en el sistema de control escolar, por cambio de 

nombre, apellido, género o CURP. Cabe señalar, que la rectificación de género no anulará el registro 

académico oficial del estudiante. 

c) Cambio de Nombre 

Actualización de los datos personales del alumno en el sistema de control escolar, por cambio de 

nombre, apellido, género o CURP. Cabe señalar, que la rectificación de género no anulará el registro 

académico oficial del estudiante.  

d) Rectificación de calificación 

Proceso mediante el cual el alumno expone y solicita al coordinador de programa la rectificación de 

una calificación por la cual presenta inconformidad. Art. 80  

 

2) Control Escolar Licenciatura 

 

a) Expedición de documentos  

Constancias de estudios 

Kárdex 

Certificado de Carta Pasante 

Estados de Cuenta 

 

Documento oficial escolar donde se describen datos académicos referentes al alumno. 

Utilizada para: 

Solicitud y renovación de servicio médico y becas 

Comprobante de estudio 

 

b) Cambio de Programa Educativo, Programa simultáneo 

Procedimiento mediante el cual el alumno opta por cambiar de programa debido a que presenta alguna 

de las siguientes situaciones: 

La reubicación del estudiante será procedente por una sola ocasión cuando haya causado baja 

automática del programa académico de origen, y hasta en dos ocasiones cuando existan motivos 

fundados relacionados con un cambio en sus intereses académicos, de conformidad con lo establecido 

en el Artículo 63. 
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c) Equivalencias y revalidación de estudios  

Procedimiento mediante el cual se otorga reconocimiento oficial a estudios realizados en instituciones 

que forman parte del sistema educativo nacional. Art. 46 

Proceso mediante el cual se otorga reconocimiento oficial a estudios realizados en instituciones que no 

forman parte del sistema educativo nacional. Art. 42 

 

d) Examen extraordinario especial 

Es la evaluación que se aplica al alumno que no acredita una asignatura en ninguna de las tres 

oportunidades de inscripción a las que tiene derecho. Art. 72 

 

e) Derecho de pasante 

Evaluación que puede presentar un alumno por única ocasión cuando tiene un máximo de dos 

asignaturas sin acreditar, para obtener la totalidad de los créditos contemplados en el plan de estudios. 

Art. 76 

 

f) Corrección de calificaciones 

Proceso mediante el cual el alumno solicita al docente la corrección de calificaciones en caso de existir 

alguna inconformidad. Art. 79 

 

 

3) Control Escolar Posgrado 

 

g) Expedición de documentos  

Constancias de carácter especial  

Estados de cuenta 

h) Reactivación de expediente  

i) Bajas voluntarias  

j) Equivalencias  

k) Conmutaciones  

l) Revalidaciones  

m) Recálculos  

n) Captura de actas especiales  

o) Inscripción e incorporación de documentos al expediente 

 

4) Archivo y Título 

 

a)  Expedición de documentos  

• Certificados parciales e íntegros 

• Kárdex y certificados de archivo de Plan Manual y Bachillerato 

• Título profesional  

• Grados y Diplomas 

• Constancia de título en trámite  

• Constancia de servicio social 

• Constancia de Exención de Examen Profesional 
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• Certificación de documentos oficiales 

 

Documentos oficiales escolares obtenidos en su trayectoria escolar. 

Proceso mediante el cual se emite un documento original, o bien, una transcripción de un documento 

original que se haya extraviado por el interesado.  

La certificación de documentos, se solicita por el alumno o egresado cuando ha extraviado un 

documento oficial que haya sido emitido por la Dirección de Servicios Escolares. 

 

5) Escuelas Incorporadas 

 

a) Dictámenes para incorporación de escuelas a la Universidad 

b) Expedición y certificación de documentos  

Dictámenes de validación  

Kárdex 

Timbrados 

c) Certificaciones de:  

Equivalencias 

Revalidaciones 

Portabilidad 

 

6) Validaciones y Verificaciones 

 

a) Validación para egresados de medicina en trámite USMLE 

b) Validación de documentos 

c) Verificación documental   

 

7) Cómputo 

 

a) Captura en el sistema de los Programas de Estudios  

b) Permisos a Coordinadores Académicos al Sistema de Escolares 

d) Generación de reportes de información y trayectoria académica del estudiante 
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6. Historial de actualizaciones 

 

Cambios de versión 

 

Versión/ 

fecha 
Motivo de actualización 

Modificaciones 

principales 
Cambios de formato 

2021 

 

14 de 

septiembre 

de 2021 

Dra. María Rita Plancarte 

Martínez, Rectora de la 

Universidad de Sonora, a 

partir del 16 junio de 2021, 

en el ejercicio de las 

facultades que le confieren 

la Ley Orgánica Número 4, 

así como el Estatuto General 

de la misma institución, 

emite acuerdo por el que se 

realizan las modificaciones 

en la Estructura 

Administrativa de la 

Universidad de Sonora. 

Cambios en la estructura 

orgánica, se agregan y 

suprimen dependencias, así 

como objetivos, funciones 

asignadas y perfiles de 

puestos. 

El formato de perfil de puesto 

relaciona las funciones 

correspondientes a cada 

responsabilidad asignada. Se 

integran al formato las políticas 

aplicables al puesto de trabajo para 

incluir cuestiones de observancia 

general establecidas por la 

institución. 

2025 

 

13 de 

febrero de 

2025 

En atención a entrada en 

vigor de la Ley Número 169 

Orgánica y el Estatuto 

General de la Universidad 

de Sonora. 

Cambio en la estructura 

orgánica, nombres de los 

órganos de gobierno, 

dependencias, así como 

funciones asignadas y 

perfiles de puestos.  

Los perfiles de puesto se enlistan 

de acuerdo con su nombre 

funcional. El formato de perfil de 

puesto se modifica para para 

incluir una sección con el nombre 

tabular y nombre funcional. Se 

actualizan las políticas aplicables al 

puesto de trabajo. 

Se modifica el Anexo I. para incluir 

la numeración de los perfiles, así 

como el sector. Los números 

correspondientes a los perfiles se 

integran en los organigramas 

correspondientes, así como en el 

Anexo II.  
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