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1. Antecedentes

El 16 de noviembre de 1938 se expidi6 la Ley de Ensefianza No. 92, sefialando en esta legislacion la
necesidad de que la administracion de los fondos y bienes de la Universidad quedaran al cuidado de
un Comité Administrativo. Este comité fue integrado por reconocidas y honorables personalidades de
la sociedad sonorense; su administracién se prolongé a lo largo de 15 anos, donde demostraron, su
celo, honorabilidad y competencia en la administracién de las finanzas, en las que cada centavo se
transformaba en una parte del cuerpo de la estructura arquitecténica de la Universidad.

En esta Ley se crea la figura del Secretario General, donde se establecen los requisitos para su
designacion, y se enuncia “colaborard (con el Rector) en los asuntos de cardcter docente, de
orientacion, de direccién de la Universidad y de difusion de la cultura” y a través de la lectura se
entiende que sus funciones eran académicas administrativas.

El 14 de agosto de 1953 se expide la Ley de Ensefianza Universitaria No.39, donde las aportaciones
mas notables de esta Ley fueron la creacion del consejo universitario como maxima autoridad docente
y la del manejo econémico, tanto para los ingresos como para los egresos esté reservado al Patronato
Universitario, nace una nueva figura administrativa que vino a sustituir al Comité Administrativo, y es
integrado por quince personas cuyo nombramiento es honorifico y permanente.

El art. 36.- dice. “corresponde al patronato de la Universidad: I.- Administrar en los términos de la ley,
el patrimonio universitario y sus recursos ordinarios, asi como los extraordinarios que por cualquier
concepto pudieran allegarse.” Durante 20 afos que dura el ejercicio de la administracién, por parte
del patronato universitario, la Universidad sufrié grandes cambios, que vinieron a consolidarla,
engrandecerla y ser reconocida en el plano nacional e internacional. Ninguna de las leyes organicas de
la Universidad ha creado tantas expectativas, como lo fue la Ley No. 103, promulgada el 24 de agosto
de 1973.

El patronato universitario desaparece, y es sustituido por una nueva autoridad; la Comisién de Asuntos
Hacendarios. El Consejo Universitario sigue siendo la autoridad méxima de la Universidad, este caracter
le confiere el senalamiento y ejecucion de la politica universitaria en el orden académico,
administrativo y financiero. La nueva Ley establece que los integrantes de la Comisién de Asuntos
Hacendarios sean universitarios y estén vinculados mediante tareas de docencia e investigacion con la
Universidad. Sin embargo, continua la figura del Secretario General, quien ejerce funciones
académico-administrativas.

El 26 de noviembre de 1991, después de 18 afos, se publica la Ley Nimero 4, Organica de la
Universidad de Sonora. Esta nueva Ley, plantea una reestructuracién de la Universidad, con base en
un régimen de desconcentracién funcional y administrativa, a través de unidades regionales, divisiones
y departamentos. En esta nueva restructuracion, la organizacién de la Universidad contempla varios
organismos de direccién y administracién, desaparece la Secretaria General, y se crean la Secretaria
General Académica y Secretaria General Administrativa, siendo la primera la facultada para conducir
las actividades académicas de la Universidad, de acuerdo con lo establecido en la seccién segunda,
articulo 44 del Estatuto General de la Universidad, donde se describen sus competencias. Para el
cumplimiento de lo anterior, la Secretaria General Académica tiene bajo su adscripcién con las
direcciones generales: Direccién de Servicios Estudiantiles, Direccién de Desarrollo Académico,
Direccion de Movilidad, Intercambio y Cooperacién Académica, Direccién de Extension Universitaria,
Direccién de Investigacién y Posgrado y la Direccién de Informatica. En esta altima Direccion deja de
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depender de la Secretaria General Académica y se readscribe a la Secretaria General Administrativa, el
16 de junio de 2009, segin el “Acuerdo en el que se realiza la modificacion en la estructura
administrativa en la Universidad de Sonora” firmado por el Rector, Heriberto Grijalva Monteverde.

Durante el periodo 2017-2021, se realizaron cambios importantes en la estructura de la Secretarfa
General Académica. La Coordinacién General de Cooperacion, Movilidad e Internacionalizacion, hasta
entonces adscrita directamente a la Secretaria General Académica, pasa a formar parte de la nueva
Direccion de Innovacién e Internacionalizacion Educativa adscrita a esta Secretaria, misma que queda
conformada por dos subdirecciones: la Subdireccion de Internacionalizacién y la Subdireccion de
Cooperacion y Movilidad.

De tal forma que la Secretaria General Académica tiene bajo su adscripcion 5 Direcciones: Direccion
de Servicios Estudiantiles, Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Académico, Direccién de
Innovacién e Internacionalizacién Educativa, Direccion de Vinculacién y Difusion y la Direccion de
Investigacion y Posgrado.

En junio de 2021 se realiza una reestructuracién a nivel institucional, a través del “Acuerdo por el que
se realiza la modificacion de la estructura administrativa de la Universidad de Sonora”, firmado por la
Rectora, Dra. Maria Rita Plancarte Martinez, con la cual se realizan cambios en las direcciones adscritas
a la Secretaria General Académica, quedando de la siguiente manera:

e Direccion de Apoyo a Docentes, Investigacion y Posgrado
e Direccion de Apoyo a Programas Educativos

e Direccion de Apoyo a Estudiantes

e Direccion de Apoyo a la Vinculacién y Difusién

En la estructura propia de la Secretaria General Académica, el drea de seguimiento de proyectos
informdticos y su personal, pasa a formar parte de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

El 05 de marzo de 2023, se publicé la Ley 169 Organica de la Universidad de Sonora. Esta nueva Ley
sustituye a la Ley 4, que estuvo vigente por 31 afos; y con ella se organiza la estructura interna de la
institucion con el fin de mantener la gobernabilidad y la administracién de los recursos a favor de las
funciones sustantivas del alma mater. El cambio en la Ley implica también la reforma de toda la
normatividad que rige la vida universitaria, siendo el Estatuto General el ordenamiento de mayor
jerarquia dentro de este marco. El presente manual atiende los cambios en las disposiciones normativas.
En general, la Secretaria General Académica prevalece con la misma estructura propia y asi como sus
direcciones adscritas.



2. Objetivo general

Coordinar y fortalecer el desarrollo académico de la Universidad de Sonora, mediante la articulacion
de politicas, programas y estrategias que contribuyan a la excelencia educativa, la mejora continua y el
cumplimiento de las funciones sustantivas de la institucion.



2.1 Objetivos especificos

e Coordinar los programas generales de apoyo académico de la Universidad.

e Promover y coordinar los programas generales para la superaciéon académica de la planta docente
y de investigacion.

e Conducir las actividades de evaluaciéon y acreditacién de los programas educativos de la
Universidad.

e Coadyuvar en las actividades de reforma curricular de los planes y programas de estudio.

e Promovery coordinar los programas generales para la superacién académica y la formacién integral
del alumnado.

e Impulsar y coordinar los programas generales de preservaciéon y difusion de la cultura, de
vinculacion y de prestacion de servicios que ofrece la Universidad.

e Administrar los convenios de colaboracién e intercambio académico establecidos entre la
Universidad y otras instituciones.

e Promover y coordinar los programas generales de vinculacién y educaciéon continua de la
Universidad.



3. Estructura Organica
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4.0 Organigrama general
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4.1 Organigrama especifico de la Secretaria General Académica

Titular de la

Académica

Secretaria General

Secretaria(o)
Ejecutivalo)

Coordinador(a)
administrativo(a)

Coordinador(a) de
Proyectos
Especiales
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4.1.1Perfil del Puesto de Titular de la Secretaria General Académica

Nombre del puesto

Secretario General

Titular de la Secretaria General Académica

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Planear, evaluar, regular, coordinar y reglamentar, los programas académicos, culturales y proyectos
de investigacion a desarrollar a corto y mediano plazo por la Universidad de Sonora, en concordancia
con los objetivos institucionales enmarcados en el estatuto general y, promoviendo la vinculacién de
la institucién en materia de educacién continua, intercambio académico e innovacién tecnolégica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado.

Disciplina Carrera Indistinta

Experiencia Laboral

Cinco o mas afos al servicio de la Universidad en investigacién y docencia.

Responsabilidades

Funciones

Cumplir cada una de las competencias
enunciadas en el articulo 34 del Estatuto General
de la Universidad de Sonora.

Conducir las actividades de evaluacién vy
acreditacion de los programas educativos de la
Universidad.

Coordinar los programas generales de apoyo
académico de la Universidad.

Impulsar y coordinar los programas generales de
preservaciéon y difusion de la cultura, de
vinculaciéon y de prestacion de servicios que
ofrece la Universidad.

Administrar los convenios de colaboracién e
intercambio académico establecidos entre la
Universidad y otras instituciones.

Promover y coordinar los programas generales de
vinculacion 'y educacién continua de la
Universidad.

Promover y coordinar los programas generales
para la superacion académica de la planta
docente y de investigacion.

Promover y coordinar los programas generales
para la superacién académica y la formacién
integral del alumnado.

Integrar la informacion relativa al desempeno
académico de los alumnos y del personal
académico de la Universidad.

Coadyuvar en las actividades de reforma
curricular de los planes y programas de estudio.

Informar anualmente por escrito a la persona
titular de Rectoria de las actividades a su cargo.
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Realizar las funciones y actividades que la
persona titular de Rectoria le asigne por
delegacion.

Sustituir a la persona titular de Rectoria en sus
ausencias temporales.

Ejercer las demas atribuciones que le otorguen las
normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad, asi como cumplir con las
obligaciones establecidas en estas.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

compromisos:

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

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

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

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

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

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

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

= Qarantizar la organizacién, conservacién y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.2 Perfil del Puesto de Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Secretaria(o) Ejecutiva(o)

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Brindar la asistencia administrativa al titular de la Secretaria General Académica, mediante la
disposicién oportuna de todos los medios y materiales para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del area.

Experiencia Laboral

Al menos 6 desarrollando actividades relacionadas al puesto.

Responsabilidades

Funciones

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

Llevar un control de la agenda del Titular de la
Secretarfa, incluyendo calendarizacién de
actividades.

Proveer el apoyo logistico necesario para el
desarrollo de reuniones.

Mantener actualizado el directorio de

funcionarios internos y externos.

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

Asistir al titular en las actividades de
comunicacion requeridas para la operacion
efectiva de la Secretaria.

Realizar las actividades de comunicacion
telefénica en apoyo al titular de la Secretarfa.

Brindar atencion a las personas que acudan a las
instalaciones de la Secretaria, o se comuniquen
via telefénica y mediante correo electrénico.

Dar seguimiento a la comunicacién recibida y
emitida por la Secretaria, a través de los
diferentes medios disponibles.

Elaborar los oficios y documentos solicitados.

Asegurar el resguardo documental de la
Secretarfa General Académica.

Recibir, registrar y turnar la documentacion
dirigida al titular de la Secretarfa, atendiendo las
disposiciones del Archivo General Universitario.

Mantener el registro y control de la
correspondencia  enviada, atendiendo las
disposiciones del Archivo General Universitario.

Resguardar el archivo fisico y electrénico de la
informacion recibida y generada por la Secretaria
General Académica, con base a las disposiciones
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del Archivo General Universitario o normativas
aplicables.
Habilidades
= Aprendizaje operativo = Orientacion al servicio
= Organizacion = Trabajo en equipo
= Control administrativo = Sociabilidad
= Comunicacién efectiva *  Dominio del estrés

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

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

=  Manejo de sistemas informaticos institucionales.

Formacion

= Calidad en el servicio y/o atencién al cliente

= Técnicas de redaccién

= Administracion de archivo

= Actualizacién en el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

COMpromisos:

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

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

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

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

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

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

= Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de cardcter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir

o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.3 Perfil del Puesto de Coordinador(a) administrativo(a)

Nombre del puesto

Jefe de Seccion

Coordinador(a) Administrativo(a)

Fecha de elaboracion/actualizacion

Febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar en la gestion de proyectos y programas correspondientes a la Secretaria, asi como apoyar

en la optimizacion y ejercicio de los recursos asignados

a la misma.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administrativa o afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto
anual de egresos para la Secretaria,
atendiendo las disposiciones del Manual
para la Formulaciéon e Integracion del
Presupuesto.

Realizar  trdmites necesarios para la
adquisicion de materiales y equipo, asi como
gestion de servicios requeridos para la
operacion de la Secretaria.

Apoyar en la gestion administrativa de los recursos
financieros otorgados a la Secretaria General

Apoyar en la elaboracion de proyectos
financieros y académicos que se asignen a la
Secretaria.

Académica para el desarrollo de las actividades y
funciones.

Revisar y gestionar los tramites relacionados
con recursos provenientes de diversos
fondos de proyectos o solicitudes de apoyo.

Administrar el fondo revolvente de acuerdo
con los requerimientos de la Secretarfa.

Mantener informado al titular de la
Secretaria sobre la situacion administrativa y
financiera con relacion a los fondos
asignados.

Dar atencién a solicitudes de comunicaciéon
a través de los medios disponibles.

Controlar la gestion documental y administracién del
archivo de tramite de la Secretaria ante el Archivo

Llevar a cabo la integracién, organizacion,
disposiciéon documental y resguardo de los
expedientes en archivo de trdmite de la
Secretaria.

General Universitario.

Elaborar los registros necesarios para el
control y seguimiento del archivo de trdmite.

Administrar la infraestructura, mobiliario y equipo
asignado a la Secretaria.

Realizar un control del inventario de bienes
asignados a todas las dreas de la Secretaria.
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Identificar las necesidades del 4rea vy
gestionar los recursos para el desarrollo de las
actividades de esta.

Realizar los tramites necesarios para la
gestion de servicios de mantenimiento de
infraestructura fisica y tecnologfa requerida
para la operacién de la Secretaria.

Apoyar en la gestion de los recursos humanos
necesarios para el desarrollo de las actividades y
funciones de la Secretaria General Académica.

Apoyar al titular de la Secretaria para la
realizacién de tramites de contratacién del
personal  requerido,  atendiendo el
procedimiento establecido para tal fin.

Comunicar al personal los detalles sobre su
situacion laboral, asi como las funciones a
desempenar.

Solucionar, en el ambito de su
competencia, los conflictos que surjan en el
area a su cargo.

Planificar y coordinar las actividades de seguimiento,
control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos estratégicos de la Secretaria.

Dar seguimiento a convocatorias, proyectos
o actividades propias de la Secretaria.

Apoyar al titular de la Secretaria con la
elaboracién de minutas, actas, citatorios,
agenda apoyo logistico para el desarrollo de
sesiones, asi como el resguardo de registros
correspondientes a  las  comisiones
nombradas por la Secretaria o en las cuales
participe.

Coadyuvar en las actividades de planeacion
y seguimiento a los programas de trabajo
establecidos por la Secretaria, dentro del
ambito de su competencia.

Elaborar informes y reportes requeridos por
el titular de la Secretaria.

Gestionar la actualizacién del sitio web de la
Secretaria.

Habilidades

* Andlisis de problemas
= Organizacion

= Control administrativo
= Planeacién funcional

=  Comunicacién efectiva
= Aptitud de liderazgo

= Nivel de dinamismo

= [niciativa

Capacidades técnicas

= Control presupuestal

=  Administracién publica

= Administracién de recursos financieros
= Administracién de recursos humanos

=  Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo de tecnologias de comunicacién y de informacién
* Manejo de sistemas informaticos institucionales

17



Formacion

= Cursos relacionados con el drea
= Planeacion

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

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

COMpPromisos:

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

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

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

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

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

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

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

= Garantizar la organizacién, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.4 Perfil del Puesto de Coordinador(a) de Proyectos Especiales

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo

Coordinador(a) de Proyectos Especiales

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coadyuvar en el manejo administrativo de las acciones, funciones y responsabilidades de esta

dependencia.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administrativa o afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en las actividades de planeacién y
seguimiento a los programas de trabajo
establecidos por la Secretaria, dentro del
ambito de su competencia.

Apoyar al titular de la Secretarfa en el seguimiento y

Elaborar informes y reportes requeridos por
el titular de la Secretaria.

realizaciéon de diversas solicitudes.

Apoyar a mantener una comunicacion
efectiva del titular de la Secretaria con las
diferentes instancias universitarias, usando
para ello todos los recursos tecnolégicos
disponibles.

Realizar el seguimiento de los avances de las
metas del programa operativo anual
correspondientes a la Secretaria.

Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de los
objetivos y metas integrados en el plan de desarrollo
institucional 'y  programa  operativo  anual,
correspondientes a la Secretaria y sus Direcciones.

Apoyar en el seguimiento de los avances de
las metas del programa operativo anual
correspondiente a las Direcciones adscritas a
la Secretaria.

Realizar la integracion de los informes
correspondientes.

Apoyar en la integracién de la informacién
obligatoria para su publicacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Coordinar y dar seguimiento a la integracion de
informacién obligatoria de la Secretaria, solicitada por
la Unidad de Transparencia.

Mantener actualizada la  informacién
obligatoria publicada, correspondiente a la
Secretaria.

Brindar atenciéon a las solicitudes de
informacién enviadas por la Unidad de
Transparencia.

Habilidades

= Aprendizaje operativo ‘

=  Comunicacion efectiva
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* Organizacion = Trabajo en equipo
= Control administrativo = Nivel de dinamismo
= Planeacion funcional = |niciativa

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo de tecnologias de comunicacién y de informacién
= Manejo de sistemas informaticos institucionales

Formacion

= Cursos relacionados con el drea
= Planeacién y logistica

Politicas aplicables al puesto de trabajo

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

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

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

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

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

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

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

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

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacion, conservacion y preservaciéon de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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5.1Resumen de ocupantes del puesto por drea

Titular de la
411 Secretario Secretaria C 1s 1
General General
Académica
i C
aap|lfe | Secrlaria o |
Secretaria Administrativo | Ejecutiva
General ., Coordinador(a)
L. 1. .. . C 9 1
Académica 4.1.3 | Jefe de Secciéon Administrativo
Coordinador Coordinador(a)
4.1.4 L de Proyectos C 7 1
Administrativo .
Especiales
Auxiliar de
. . AyS 3 1
Oficina Y
Sector
C Personal de Confianza

AyS | Personal Administrativo y de Servicio

TOTAL 4 0 1
Secretarla} G.eneral 4 0 1
Académica

Universidad de Sonora
Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 21 ‘ %



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

Servicio

Secretaria General Académica

Titular de la

Académica

Secretaria General

Secretaria(o)
Ejecutiva(o)

Coordinador(a)
administrativo(a)

Coordinador(a) de
Proyectos
Especiales

Auxiliar de oficina
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5.3 Servicios

No aplica
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6. Histori

al de actualizaciones

Cambios de version
Version/ . oL Modificaciones .
Motivo de actualizacion . Cambios de formato
fecha principales
Dra. Maria Rita Plancarte
Martinez, Rectora de la
Universidad de Sonora, a partir ) .
2021 oo ap El formato de perfil de puesto relaciona
del 16 junio de 2021, en el . . )
o Cambios en la estructura | las funciones correspondientes a cada
ejercicio de las facultades que le . o . .
. . organica, se agregan y | responsabilidad asignada. Se integran
confieren la Ley Organica . ; p iy .
. . suprimen dependencias, asi | al formato las politicas aplicables al
14 de Ndmero 4, asi como el Estatuto . . . . .
o como objetivos, funciones | puesto de trabajo para incluir
septiembre General de la misma institucion, . . . .
. asignadas y perfiles de puestos. | cuestiones de observancia general
de 2021 emite acuerdo por el que se . S
. e establecidas por la institucion.
realizan las modificaciones en la
Estructura Administrativa de la
Universidad de Sonora.
Los perfiles de puesto se enlistan de
acuerdo con su nombre funcional. El
formato de perfil de puesto se modifica
para para incluir una seccién con el
2025 Cambio en la estructura | nombre tabulary nombre funcional. Se
En atenci6n a entrada en vigor | orgdnica, nombres de los | actualizan las politicas aplicables al
de la Ley Ndmero 169 | érganos de gobierno, | puesto de trabajo.
13 de Orgénica y el Estatuto General | dependencias, asi como
febrero de de la Universidad de Sonora. funciones asignadas y perfiles | Se modifica el Anexo I. para incluir la
2025 de puestos. numeracion de los perfiles, asi como el
sector. Los nlimeros correspondientes
a los perfiles se integran en los
organigramas  correspondientes, asf
como en el Anexo Il.
Adecuaciones:

Actualizacion de estructura organica

Fecha

Motivo de actualizacién

Modificaciones principales

12 de
septiembre de
2025

Dra. Dena Maria Jestis Camarena Gémez, Rectora
de la Universidad de Sonora, en el ejercicio de las
facultades que le confieren la Ley Nimero 169
Organica y el Estatuto General de la Universidad
de Sonora, emite el 16 de junio de 2025 el
Acuerdo por el que se realiza la modificacién de
la nomenclatura de la estructura administrativa de
la Universidad de Sonora.

Se ajusta la seccién 3. Estructura Orgdnica con
base en el Acuerdo, en el cual se establece cambio
de denominacién de la Direccién de Vinculacion
y Extensién (antes Direccion de Apoyo a la
Vinculaciéon y Difusién) y la Direccién de
Programas Estratégicos y Proyeccion Universitaria
(antes de Apoyo a Programas
Institucionales).

Direccion
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