AN

EL COLEGIO

DE SONORA

Manual de Organizacion
de la

COORDINACION DE
POSGRADO

Aprobado por la Junta de Coordinacion el 8 de diciembre de 2010



A2,

Manual de Organizacion

ELDE%kE}S«IO de la Coordinacion de Posgrado
TABLA DE CONTENIDO
l. INEFOAUCCION ...ttt sttt ettt tae s aes 3
[l ANTECEARNEES ...ttt ettt sttt ae s astacas 4
. MArCO NOIMALIVO ....cucuiiieceiiccieeteceeree ettt sttt st aesessastaens 5
IV FINES ettt ettt eeae 6
V. ODbjetivos del ManUAl ...ttt s e eaeeseaees 7
VI OFZANIZIAMA ..ottt esese e ese e s tae st s s tae s st e e s sstaeaessantacaessanes 8
VII.  Coordinador de POSZIrado...........ccceeceurireneernireeereireesessiseeesseseeesseseesesssseesessaseaesessaseacsessanes 9
VIII.  Asistente de Evaluacion y Gestion ACad@mICa.........c.cuecueururirecurininecuresineeisistseesseseesesseseeaessanes 14
IX.  Asistente de ASUNTOS ESCOIAres ...ttt seeae 19
K. ASIStENTE ACAAEIMICO ...ttt ettt ettt ettt ettt b et 23
Xl ASIStENte AdMINISTIATIVO . ....c.cuueieueeririeicteirt ettt ettt ettt st sttt se et s b st eaeseteen 27
XL ValidaCion.....couiieieeieeteeeeee ettt ettt ettt e s et e s st e st e s bt e st e e b e e aeeeneesaeens 31

2/32



A2,

Manual de Organizacion
EL COLEGIO 8
DE SONORA de la Coordinacion de Posgrado

I. Introduccion

Con la finalidad de proporcionar un panorama amplio y explicativo de la estructura que
existe en la Coordinacion de Posgrado y las funciones que se realizan, se da a conocer el
presente Manual de Organizacion.

El objetivo del presente documento es proporcionar informacion que nos permita
conocer e identificar a la Coordinacién de Posgrado, su interrelacion, asi como sus
funciones y responsabilidades, sin menoscabo de las contempladas en la normatividad de El
Colegio de Sonora.

Como todo producto, este manual fue concebido en un tiempo y circunstancias
determinadas, y debera de difundirse en la Coordinacion; dado que es perfectible, esta
sujeto a revisiones posteriores, con la participacion del personal, con el objetivo de que
refleje la evolucion de la Coordinacion, y en consecuencia, derive en una mejora continua.
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Il. Antecedentes

El Colegio de Sonora tiene como objetivos desde su origen en 1982, la generacion,
busqueda y trasmisién del conocimiento, asi como la creacion, preservacion y difusion de
la cultura.

En 1985 dio inicio el programa de Maestria en Ciencias Sociales con especialidad en
Estudios Regionales, con lo cual se cumplié uno de los objetivos de la fundacion de la
institucion: el ejercicio de la docencia. En 2001 se modifica el Plan de Estudios y se crean 4
areas de especialidad con el propdsito de atender la problematica social en forma mas
especifica, estas fueron: Estudios Regionales, Relaciones Industriales, Politicas Publicas, y
Salud y en 2003 se abrieron dos mas, Economia y Desarrollo Regional y Métodos de
Investigacion Historica y la especialidad en Estudios Regionales se transformé en Estudios
Urbanos y Ambientales.

En el caso del programa de doctorado en Ciencias Sociales inicid sus actividades el 10 de
enero de 2005 contando con un Plan de Estudios con cuatro areas de concentracion:
Desarrollo Regional, Epidemiologia Sociocultural, Historia Regional y Sociologia
Econdmica.

A partir de este mismo ano, inician sus actividades la Coordinaciéon de Maestria y
Coordinacion de Doctorado y en 2008 quedan establecidas en el Reglamento General de
Posgrado como Programas Docentes, sin embargo, a partir del ano 2012, por cuestiones
de eficiencia administrativa se acuerda la conjunciéon de ambas coordinaciones en una sola
Coordinacion de Posgrado.
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I1l. Marco normativo

Fundamento legal en el cual debera sujetar su actuacion y que le es aplicable. A
continuacion se presenta el marco normativo principal y no limitativo.

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley Organica de El Colegio de Sonora.

Reglamento General.

Reglamento General de Posgrado.

oA W N

Lineamientos y Procedimientos para la Revalidacion, Equivalencias y Conmutacion de
las Materias de Maestria en Ciencias Sociales y Doctorado en Ciencias Sociales de El
Colegio de Sonora.
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IV. Fines

Mision

Formar recursos humanos en el area de las ciencias sociales, a través de un proceso de
ensenanza aprendizaje que los provea de habilidades técnicas y conocimientos cientificos
en lineas de investigacion emergentes, con el fin de fortalecer el desarrollo de su
formacion profesional y académica y potenciar sus oportunidades de insercion en el
mercado laboral.

Vision

Fortalecer su consolidacién como un posgrado de excelencia y reconocido prestigio en el
ambito regional y nacional, tanto por su madurez institucional como por la calidad de su
formacion en recursos humanos comprometidos con su entorno social, asi como por
contar con una planta docente multidisciplinaria y especializada en la investigacion.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura organica, canales de
comunicacion, atribuciones, funciones, compromisos y delimitacion de la Coordinacion de
Posgrado.

En la consecucion de este objetivo se presenta el siguiente:

Objetivo especifico

Facilitar la ejecucion adecuada de las funciones de la Coordinacion de Posgrado, con base
en una vision congruente y precisa de la distribucion y diferenciacion de las
responsabilidades de acuerdo a los fines institucionales; asi como el aportar los elementos
para la fundamentacion e instrumentacion de la toma de decisiones del personal de
mando.
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VI. Organigrama
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VIl. Coordinador de Posgrado

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador de Posgrado
CATEGORIA: Confianza

UBICACION: Edificio de Posgrado
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Académico
HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Planear y dirigir las labores de docencia, difusion y vinculacion del posgrado, en el ambito
de las ciencias sociales, humanidades y disciplinas afines, con el objeto de formar recursos
humanos de alto nivel e integracion de El Colegio de Sonora a las redes académicas que
permitan fortalecer los programas docentes de El Colegio.
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ELDES)I&E}S:IO de la Coordinacion de Posgrado
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera instancia las actividades de
OBJETIVO | docencia, difusion y vinculacion a cargo del programa docente, coordinando los

trabajos de docencia de los profesores investigadores adscritos al Colegio de
Sonora para el cumplimiento de las metas establecidas.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Elaborar el calendario general docente y la programacién anual de cursos.
FUNCION 2 Vigilar y dar cumplimiento a la programacion docente.
FUNCION 3 Elciz:i)g:;esl informe anual de actividades, asi como el programa anual de
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Doctorado Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: p
Areas de Ciencias Sociales y Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Investigacién ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES ¥ ) \L/ide’razgo . - Distincion en
CAPACIDADES - Vision estratégica -
NECESARIAS: - Juicio actividades de .
- Orientacion a resultados investigacion y - Nociones generales de
- Direccién de equipos de docencia la administracion
trabaio 4P - Conocimiento de publica
-C ml nicacion la normatividad
emd ° interna
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 2 afos Docencia e investigacion en ciencias sociales y
humanidades
CONDICIONES ___CONDICION JUSTIFICACION
E"SJF;ESC_:I_IQLES DEL ::;C;gc:ir:r;t: Iglecl:lz)‘:;;;nzle En cumplimiento al Reglamento General de El

Sonora

Colegio de Sonora
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Supervisar el desarrollo y cumplimiento del plan
de estudios e informar lo conducente al 6rgano
competente, de acuerdo a su caracter general o
especifico, asi como a la Direccién General
Académica y Direccion de Centro o
Coordinador de Programa de Investigacién.
Planear las actividades académicas relacionadas
con el plan de estudios para someterlas a
consideracion del érgano colegiado competente
de acuerdo a su caracter general o especifico.
Organizar los eventos académicos relacionados
con el posgrado.

Proponer la programacién de docentes de los
cursos, seminarios y talleres al organo
colegiado competente, de acuerdo a su caracter
especial o especifico y dar seguimiento al
desarrollo de los mismos.

Designar en los programas de Maestria y
Doctorado los comités de tesis de cada
alumno(a) a propuesta de la Direccion de
Centro o Coordinacion del Programa de
Investigacion responsable de la linea a la que se
adscriban el(la) alumno(a).

Participar en las reuniones de Comité
Académico, Junta de Coordinacién y Junta de
Profesores que le competan por su
nombramiento.

Atender, asesorar y proporcionar la
informacion procedente a los alumnos(as) del
posgrado; asi como ser responsable de su
seguimiento.

Llevar un registro de los protocolos de
investigacion de los(as) estudiantes.

Atender en segunda instancia las
inconformidades de los alumnos inscritos en el
posgrado, de acuerdo a lo senalado en el
articulo 63, fraccion I, Il y IV del Reglamento
General de Posgrado.

. Apoyar a la Direccion General Académica en

los procesos de tramite y control
administrativo de alumnos(as) y profesores(as).
Gestionar lo necesario para un adecuado
desarrollo del programa de posgrado, en
conjunto con la Direccién General Académica
o Direccion de Centro que corresponda.

Recibir las propuestas de los Centros en relacion
a las materias y los profesores responsables de
impartirlas para con ellas conformar Ila
programacion anual.

Informar al Comité Académico acerca de los
procesos académico-administrativos relacionados
con el programa docente.

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité
Académico relacionados con el area de docencia.

Expedir la convocatoria para el ingreso de los(as)
alumnos(as) de posgrado y dirigir el proceso de
seleccion.

Vigilar la correcta aplicacién del Reglamento de
Posgrado, asi como dar seguimiento a su
actualizacién.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

20.

Proporcionar la informacion, asesoria y apoyo
académico que le sea solicitado por las
autoridades de El Colegio de Sonora.
Resguardar la informacion y documentacién del
posgrado en el ambito de su competencia y
elaborar los diagnosticos, informes, reportes de
evaluacion y proyectos que sean necesarios
para los procesos de reconocimiento y
acreditacion del programa o la consecucion de
recursos externos para el mismo.

. Apoyar a la Direccién General Académica en la

realizacion del seguimiento de egresados(as).
Colaborar con la Direccion General Académica
o Direccion de Centro, en su caso.

Elaborar el programa e informe anual de
actividades concerniente a los programas de
posgrado y enviarlo a la Direccion General
Académica o Direccion de Centro en su caso,
para su integracion en el programa e informe
anual.

Elaborar la parte que le corresponde del Plan
de Desarrollo Institucional.

Formar parte de la Comision Evaluadora de la
Trayectoria Escolar.

Dar seguimiento a evaluaciones y
recomendaciones de instancias internas Yy
externas acerca de los posgrados e informar lo
conducente a la Direccion General Académica
o Direccion de Centro, seglin corresponda.
Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le sean expresamente encomendadas
por el jefe inmediato.
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VIIl. Asistente de Evaluacion y Gestion Académica

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de Evaluacion y Gestion Académica

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio de Posgrado

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Coordinador de Posgrado

HORARIO DE TRABAJO:

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo el seguimiento de egresados, la evaluacion del desempeno docente, y el
registro de la documentacion oficial que se expide a los egresados, mediante los
procedimientos y politicas establecidas con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de
los procesos de evaluacion y planeacidon que desarrolla la Coordinacion de Posgrado de El

Colegio de Sonora.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Desarrollar el programa de seguimiento de egresados de El Colegio de Sonora,
OBJETIVO | mediante la aplicacion de cuestionarios que nos permita conocer su desarrollo

profesional-laboral, la evaluacion del programa de posgrado cursado y mantener
su vinculacién con nuestra institucion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
Z Disenar los cuestionarios que responderan los egresados y hacerlos llegar para su
FUNCION | q P 3 y garp
llenado.
K Recabar y procesar la informacién recibida de los egresados para discriminar la
FUNCION 2 ; 7P g P
informacion.
P Elaborar un informe ejecutivo en el que se detalle los aspectos mas importantes
FUNCION 3 M ' 9 P P
de la actividad desarrollada.
Instrumentar la evaluacion al desempefio docente mediante la aplicacion de
cuestionarios para conocer la percepcion de los estudiantes en torno a la
OBJETIVO 2 P percep

actividad del profesor; con la finalidad de proporcionar insumos para mejorar la
actividad docente.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Revision y aplicacion del cuestionario que deben responder los estudiantes.
FUNCION 2 Procesa.u: la informacion para hacerle llegar al profesor el resultado de su
evaluacion.
FUNCION 3 Elaborar un informe ejecutivo que concentre los resultados globales obtenidos de

los profesores que impartieron clase en el semestre.
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Obtener el reconocimiento de validez oficial de los estudios mediante el registro
OBJETIVO 3 de los planes y programas de posgrado, y de los documentos oficiales que El

Colegio de Sonora expide a sus egresados para acreditar la conclusion de sus
estudios.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
, Llenar los formatos para el registro de los posgrados, y del catilogo de firmas de

FUNCION | . . . .
las autoridades que suscriben los documentos oficiales a registrar.

FUNCION 2 Elaborar para su registro, los documentos oficiales que se expediran a los
egresados.

FUNCION 3 Resguardar la doc'umenta'aon.qerlvada de los tram!tes realizados, incluyendo los
acuerdos que expida la Direccion General de Profesiones.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

Maestria Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Ciencias Sociales y/o afines Titulado
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de
software office
HABILIDADES Y (Excel, Word
CAPACIDADES Orientacion a resultados Power Point) y
NECESARIAS: (,:ompromiso algunos paquetes - Nociones generales de
Etica estadisticos como la administracion
SPSS publica
- Nociones generales
de tematicas
relacionadas con la
educacion superior
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: 2 Educacién, administracion publica, gestidn
académica, disefio curricular
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Representacion institucional en grupos de trabajo
PUESTO: de la ANUIES, o bien, por la representacion del

Viajar ocasionalmente

Director General Académico en alglin evento o
grupo de trabajo en los que participa directamente
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Instrumentar la evaluacién al desempeno
docente de los programas de posgrado.
Registrar los planes y programas de estudio, asi
como los documentos oficiales que Ila
institucion expide a los egresados.

Realizar el seguimiento de egresados de El
Colegio de Sonora para elaborar un diagnostico

sobre el entorno laboral, profesional vy
académico en el que se desenvuelve el
egresado.

Responsable operativo de El Colegio de Sonora
ante el Ceneval, A.C.

Dar seguimiento a las metas del darea de
docencia.

Representante institucional de El Colegio de
Sonora en diversos grupos de trabajo de la
Asociacion  Nacional de Universidades e
Instituciones de educacion Superior (ANUIES).
Apoyar la elaboracion del programa e informe
de actividades.

Apoyar las actividades de Ila Comision
Evaluadora de la Trayectoria Escolar (CETE), de
acuerdo al marco normativo que rige esa
instancia colegiada.

Apoyar las gestiones de movilidad de los
estudiantes de posgrado, asi como de las becas
que se obtienen para este fin.

. Registrar los nuevos programas académicos

ante la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

. Realizar todas aquellas actividades necesarias

para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le sean expresamente encomendadas
por el jefe inmediato.

Desarrollar el programa de seguimiento de
egresados.

Realizar la evaluacion al desempeno docente.

Realizar el registro de los planes y programas de
posgrado en la Direccidon General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

Participar en la Comision Evaluadora de la
Trayectoria Escolar.
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IX. Asistente de Asuntos Escolares

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de Asuntos Escolares

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio de Posgrado

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Coordinador de Posgrado

HORARIO DE TRABAJO:

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el Sistema para Asuntos Escolares del Posgrado (SISAEP), mediante
informacion recaudada por diversas instancias, con la finalidad de llevar un registro
eficiente de las actividades docentes tanto de alumnos como de profesores de los

posgrados.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Mantener actualizado el sistema para Asuntos Escolares del Posgrado (SISAEP),
OBJETIVO | mediante informacion recaudada por diversas instancias, con la finalidad de llevar

un registro eficiente de las actividades docentes tanto de alumnos como de
profesores de los posgrados.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Recepcion y captura de la informacion en SISAEP.
Integrar expedientes de alumnos para la convocatoria del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT), asi como el seguimiento en cada una de las
OBJETIVO 2 etapas, a través de informacion proporcionada tanto por la fuente financiadora,

como por los alumnos, con la finalidad de obtener becas para estudios de
posgrado.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Integrar expedientes para solicitud de becas ante CONACYT.
FUNCION 2 Dar seguimiento al proceso de la autorizacion de la beca.
FUNCION 3 Mam,:ener mfolrmado a CONACY.'IT so!)’re el rendimiento académico del becario, a
través del envio de boletas de calificacion.
Elaborar tramite de titulacion para los alumnos de los posgrados, a través de la
OBJETIVO 3 recepcion de solicitud y la verificacion del cumplimiento de los requisitos

establecidos en el Reglamento General de Posgrado con la finalidad de programar
la fecha de la celebracion del examen.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Recepcion de la solicitud para la celebracion de un examen de posgrado.
FUNCION 2 Se revisa el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento General
de Posgrado.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con alumnos y profesores-investigadores dedicados a la docencia en los
posgrados y en general con todas las areas al interior de El Colegio, y con
instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

GRADO DE AVANCE

Licenciatura

Titulado

AREA DE

CONOCIMIENTO:

CARRERA(S)
ESPECIFICA(S)

GRADO DE AVANCE

Administracion o carrera afin Titulado
DIRECTIVAS, P
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y
CAPACIDADES - Trabajo en equipo - Manejo de
NECESARIAS: - Compromiso E:;wgrzrt];i?onales - Nociones generales de
- Etica P la Administracion
- Habilidad en Publica
manejo de
Recursos Humanos
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
2 Habilidades administrativas
CONDICION JUSTIFICACION

CONDICIONES
ESPECIALES DEL
PUESTO:

Periodos especiales de trabajo

Horario extraordinario cuando trata de

convocatorias de beca CONACYT.

se
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Elaborar expedientes de profesores internos,
externos y alumnos de los programas docentes.
Efectuar el proceso de contrataciéon a docentes
externos e internos de los programas de posgrado.
Tramitar pagos a docentes contratados para cursos
de programas de posgrado ante el Area de
Recursos Financieros.

Capturar informacion en SISAEP.

Ejecutar el proceso de inscripcion de nuevo ingreso
y reinscripcion de alumnos vigentes de los
programas de posgrado.

Elaborar informes requeridos por la Coordinacion
de Posgrado.

Elaborar actas de examen, actas de calificaciones,
boletas, certificados, grados, etc., y llenado de los
libros de actas los programas de posgrado.

Expedir constancias a maestros por cursos
impartidos y a alumnos que asi lo soliciten,
egresados o regulares de los programas de
posgrado.

Capturar informacién via internet de solicitudes de
becas nacionales para alumnos de nuevo ingreso y
dar seguimiento al status en el que se encuentran.
Enviar boletas semestralmente al CONACYT para
el establecimiento de promedios obtenidos en los
programas de posgrado.

Revisar semestralmente la convocatoria de
CONACYT para becas nacionales, becas mixtas, de
los programas de posgrado.

. Apoyar en la captura de la informacién solicitada en

las convocatorias del Padréon Nacional de Posgrado
(PNP) de CONACYT.

. Prestar los espacios que sean solicitados para

eventos internos y/o externos, en las salas Lian
Karp, salas I, 2 y 3 del edificio de Garmendia, salas
I, 2 y 3 del Edificio de Posgrado y Auditorio.

. Programar calendarios con las actividades docentes:

cursos semestrales de los programas de posgrado.

. Solicitar e instalar los insumos necesarios (toner)

para las impresoras de computo maestria, computo
doctorado y recepcion de posgrado.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para
el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las
que le sean expresamente encomendadas por el
jefe inmediato.

Mantener un registro actualizado de los
movimientos del sistema SISAEP.

Elaborar los reportes e informes requeridos
por las instancias internas y externas de El
Colegio.
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X. Asistente Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Académico
CATEGORIA: Temporal
UBICACION: Edificio Posgrado
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Coordinador de Posgrado
HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo académico al Coordinador de Posgrado, a través de la
busqueda, andlisis y recepcion de informacion relacionada a las convocatorias y desarrollo
de los proyectos de investigacion, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo eficiente
de las actividades académicas propias del mismo.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo especializado al Coordinador(a), a través de actividades
OBJETIVO | relacionadas principalmente con el desarrollo de proyectos de investigacion y

docencia, asi como actividades de difusion o publicacion de resultados
académicos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Apoyar en las tareas académicas relacionadas con la agenda del Coordinador(a).
FUNCION 2 Buscar y sistematizar informacion relacionada con convocatorias.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas y departamentos de El Colegio, asi como instituciones
publicas y privadas externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: ] ] )
Licenciatura, de preferencia Titulado
con estudios de posgrado
] Egs;g;‘:ggs)s GRADO DE AVANCE
AREA DE )
CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y/o )
X Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, E
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES ¥ - Organizacion y - Conocimiento y
CAPACIDADES administracion ;
NECESARIAS: Trabai i manejo de paquetes | Nociones generales
- [rabajo en equipo computacionales o
- Orientacion a resultados - Conocimiento y d‘? Ia' administracion
- Etica manejo de software pablica
especializado
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
I Ciencias Sociales y/o Humanidades
CONDICION JUSTIFICACION

CONDICIONES
ESPECIALES DEL
PUESTO:

- Disponibilidad para viajar
- Periodos especiales de
trabajo

Por las caracteristicas del trabajo desarrollado por
la Coordinacién
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Ser enlace con las instituciones, redes y/o
fuentes de financiamiento relacionadas con la
Coordinaciéon de Posgrado.

Elaborar y actualizar directorio de instituciones,
fondos, redes y asociaciones relacionadas con
el posgrado.

Realizar revision bibliografica para un proyecto
o linea de investigacion.

Participar en la consulta de fuentes primarias

(Boletin Oficial, archivos, revistas
especializadas).
Recopilar y realizar andlisis de datos

estadisticos.

Elaborar diagnosticos respecto a la informacién
recopilada.

Crear, mantener y actualizar bases de datos.
Participar en el diseho del trabajo de campo de
los proyectos de investigacion.

Participar en actividades de trabajo de campo:
entrevistas  individuales, grupos focales,
encuestas, estudios de caso, etc.

. Coordinar y supervisar actividades de trabajo

de campo.

. Capturar y procesar informacion generada en

un determinado proyecto.

. Construir indicadores, analisis de informacion y

datos.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le sean expresamente encomendadas
por el jefe inmediato.

a. Apoyar las tareas de la agenda académica del

Coordinador(a).

b. Cumplir con las tareas relacionadas con la

busqueda de informacion y entrega oportuna
de la misma.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente Administrativo

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio Posgrado

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Coordinador de Posgrado

HORARIO DE TRABAJO:

8:00 al5:00 horas

MISION DEL PUESTO

Apoyar con las acciones necesarias para el buen desarrollo de los cursos y actividades de
los programas docentes, mediante los lineamientos y procedimientos de las actividades de
docencia y a través de la coordinacion con el resto del personal de la Direccion General
Académica, con la finalidad de que el desarrollo de las actividades sea adecuado a los
estandares de calidad y a la optimizacion de los recursos disponibles.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar actividades administrativas basadas en los procedimientos establecidos en el
OBJETIVO | Reglamento General de Posgrado, con la finalidad de garantizar el cumplimiento del

Plan de Estudios del Programa Docente.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Recopilar, generar y analizar informacion para la elaboracién de informes que

FUNCION | iy
coadyuven en la toma de decisiones.
FUNCION 2 Auxiliar en la programacién y desarrollo de los cursos.
2 Colaborar con actividades administrativas en la organizacion de los coloquios de
FUNCION 3 8 9
posgrado.
Establecer vinculos entre la Coordinacion de Posgrado y los alumnos, profesores y
OBJETIVO 2 publico en general, a través de los canales de comunicacion existentes, con el

objeto de cumplir con lo establecido en el programa.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Informar a los/las estudiantes sobre el desarrollo de los cursos y actividades

FUNCION |
generales de programa.
FUNCION 2 Comunicar a los profesores acerca de su participacion en el programa docente.
FUNCION 3 Ate.nder las solif:ityde.s de informacidén con respecto al programa por parte de
instituciones y publico interesado.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio, instituciones externas y publico en general.
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ELD(EIS)kER(/iIO de la Coordinacion de Posgrado
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
’ ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: i -
Areas econdmico- .
. . ' Titulado
administrativas y a fines
DIRECTIVAS, E
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Organizacion y - Nociones generales de la
CAPACIDADES e - Conocimiento y lones genera es
administracion s administracion publica
NECESARIAS: . . manejo de paquetes .,
- Trabajo en equipo cacional - Correccion
- Orientacion a resultados computacionales - Ortografia
L - Conocimiento y .
- Etica \ - Conocimientos
manejo de software
s generales de artes
especializado visuales
ANOS DE ;
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
I Areas econémico-administrativas y afines
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL - Atencion de las convocatorias del PNPC
PUESTO: Periodos especiales de - Atencion a las convocatorias de ingreso al programa

trabajo

de posgrado
- Atencion a coloquios de Posgrado
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Apoyar en la recopilacion de informacion para
informes referentes al desarrollo de los
programas.

Auxiliar en la programacion de los cursos.
Colaborar en las actividades administrativas

necesarias para la organizacion de los
Coloquios de Posgrado.
Informar a los/las estudiantes sobre el

desarrollo de los cursos y actividades generales
de los programas.

Comunicar a profesores externos e internos
acerca de su participacion en el programa
docente.

Atender las solicitudes de informacion con
respecto a los programas por parte de
instituciones y publico interesado.

Recepcion y atencion de solicitudes de
aspirantes a los programas de posgrado.
Capturar resultados de los procesos de
seleccion de aspirantes a los programas, asi
como los resultados de las evaluaciones del
Coloquio de Posgrado.

Elaborar tramites ante el Area de Recursos
Financieros, correspondientes a los profesores
externos y estudiantes.

. Realizar todas aquellas actividades necesarias

para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le se sean expresamente encomendadas
por el jefe inmediato.

a.

administrativas
Plan de

para el
Estudios del

Realizar actividades
cumplimiento  del
Programa Docente.

Establecer vinculos entre la Coordinacion de
Posgrado y los alumnos, profesores y publico
en general.

Elaborar los informes correspondientes a cada
una de las funciones senaladas.
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