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l. Introduccion

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

Este es un documento que tiene como objetivo proporcionar informacion que nos
permita conocer e identificar a la Direccion, su interrelacion, asi como las 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 difundirse en la Direccion; dado que es perfectible, esta sujeto a
revisiones posteriores, con la participacion del personal, con el objetivo de que refleje la
evolucién de la Direccidn, 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 trasmision del conocimiento, asi como la creacion, preservacion y difusion de
la cultura.

Las actividades de la Direccion General Académica (DGA) inician en noviembre 2006
organizada como Coordinacion General Académica, basicamente con las mismas funciones
sustantivas, coordinando las tareas de investigacion y docencia. Con la aprobacion del
Reglamento General en noviembre de 2006, se impulsé la transicion de Programas de
Investigacion a Centros, los cuales finalmente quedaron constituidos en 2007 e iniciaron
sus funciones en enero de 2008.
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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 del Posgrado.

Estatuto del Personal Académico.

N o Uk~ W N

Lineamientos y Procedimientos para la Revalidacidn, 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

Planear, organizar, evaluar e integrar las actividades de docencia e investigacion de El
Colegio, a través de un proceso de direccion y coordinacion de y entre las areas adscritas
a la Direccion, con el fin de elevar la calidad de la investigacion y la formacion de recursos
humanos especializados en Ciencias Sociales.

Vision

Ser una Direccion General Académica que consolide el trabajo de planeacion,
organizacion y evaluacion de las actividades de docencia e investigacion de El Colegio, que
coadyuve a los objetivos establecidos en el Programa de Desarrollo Institucional.

6/42



A2,

Manual de Organizacion
ELCOLEGIO &
DE SONORA de la Direccion General Académica

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 Direccion
General Académica.

En la consecucion de este objetivo se presenta el siguiente:

Objetivo especifico

Facilitar la ejecucidon adecuada de las funciones de la Direccion General Académica, 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. Director General Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Director General Académico
CATEGORIA: Confianza
, Edificio Principal
UBICACION:
Av. Obregén No. 54, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario General
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Coordinar, planear, organizar e integrar las actividades de docencia e investigacion que se
desarrollen por los Centros Académicos y Programas, con el fin de dar cumplimiento a las
metas establecidas por la Direccion General Académica.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir, administrar, organizar y sistematizar las actividades de docencia e
OBJETIVO | investigacion, a través de una participacion conjunta con los Directores de

Centro y el Coordinador de Posgrado, con la finalidad garantizar el cumplimiento
de los procesos establecidos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION | Planear, operar y actualizar cada uno de los programas docentes.
FUNCION 2 Promover la articulacion y la integracion entre docencia e investigacion.
) Impulsar, difundir y coordinar las actividades en la gestién de recursos para la

FUNCION 3 investigacion entre las distintas instancias de El Colegio (Centros Académicos,
Direccion General Administrativa, Rectoria).

FUNCION 4 .Coor<.j|na!"y dar segm.mlento al cumplimiento de las distintas normatividades en
investigacion y docencia.

FUNCION 5 Co.o!‘dlnaaon, elaboracion y seguimiento de los programas e informes de
actividades y presupuestos.

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
. Ecs:s; (E{IE:TCI;\ AS)S GRADO DE AVANCE
AREA DE ®)
CONOCIMIENTO: ;
Areas de Ciencias Sociales y Titulad
Humanidades itufado
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo
HABILIDADES Y - Vision estratégica o
CAPACIDADES - Juicio - Distincion en
NECESARIAS: - Orientacion a resultados ?::;vslga::iz:e - Nociones generales
- Direccidn de equipos de docencg:ia Y de la administracién
trabajo L publica.
- Comunicacién - Conocimiento de la
normatividad interna.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: 3 afos Docencia e investigacion en ciencias sociales y
humanidades.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Ser integrante del personal
ESPECIALES DEL | ,cadémico de El Colegio, con
PUESTO: una antigiedad minima de tres | En cumplimiento del Reglamento General.
anos al momento de su
designacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Coordinar la planeacion y evaluacion de las
actividades de investigacion, docencia, difusion y
vinculacién de El Colegio.

Supervisar las funciones de los Directores de
Centro y del Coordinador de Posgrado.

Formular en coordinacion con los Directores de
Centro y el Coordinador de Posgrado los
anteproyectos del Plan de Desarrollo Institucional,
programa anual de actividades, informe anual de
actividades y de presupuesto anual de ingresos y
egresos de los Centros.

Cumplir 'y hacer cumplir los acuerdos y
disposiciones del Rector, del Secretario General,
de la Junta de Coordinaciéon y del Comité
Académico.

Acordar con los Directores de Centro vy
Coordinador de Posgrado, informando al Rector y
al Secretario General al respecto.

Promover y coordinar con los Directores de
Centro y, en su caso, con el Coordinador de
Posgrado la realizaciéon de programas y proyectos
de vinculacién entre la docencia y la investigacion
con los sectores publicos, social y privado, asi
como realizar las gestiones necesarias para
desarrollar dichos proyectos.

Coordinar los procesos de evaluacion académica
que se realicen en El Colegio por sus instancias
internas o por organismos externos al mismo.
Proponer a la Secretaria General los convenios de
colaboracién y apoyo que se requieran en El
Colegio, los Centros y, en su caso, los Programas
para el desarrollo de las actividades de
investigacion, docencia, difusion y vinculacion.
Llevar un registro de los convenios, contratos y
propuestas de financiamiento en los que se obligue
a cualquier miembro del personal académico a
concluir algin producto académico, e informar al
Rector y al Secretario General sobre el
cumplimiento de estos compromisos.

Informar al Rector y al Secretario General sobre
los compromisos de docencia, investigacion o
asesoria adquiridos por los miembros del personal
académico de El Colegio con otras instituciones.
Llevar un registro de protocolos y propuestas de
investigacion y darles seguimiento periédicamente.

Planear, y operar y actualizar cada uno de los
programas docentes.

Promover la articulacion e integracion entre
docencia e investigacion, a través de las lineas
de investigacion de los Centros Académicos.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento
de las distintas normatividades en
investigacion y docencia.

Impulsar, difundir y coordinar las actividades
en la gestion de recursos para la investigacion
entre las distintas instancias de El Colegio
(Centros Académicos, Direccion General
Administrativa, Rectoria).

Coordinacion, elaboracion y seguimiento de
los programas e informes de actividades y
presupuestos.

Impulsar y dar seguimiento a los convenios
de vinculacién en materia de investigacion,
docencia y difusion.
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
2. Conocer los proyectos de investigacion que

20.

21.

22.

23.

24.

propongan los profesores — investigadores y, en su
caso, aprobar la gestion de su financiamiento,
conforme al procedimiento institucional.

Dar seguimiento a las gestiones relativas al
financiamiento de los proyectos de investigacion,
asi como supervisar el desarrollo de éstos hasta su
conclusion.

Coordinar las acciones necesarias que garanticen la
fluidez de informacién entre el Comité Académico
y el personal académico y los alumnos de El
Colegio, para la presentacion de iniciativas ante el
propio Comité de planes y programas académicos
y de proyectos a desarrollar.

Proponer a la Junta de Coordinacién, a través del
Secretario General, las politicas y acciones
necesarias para optimizar los servicios de difusion,
informatica, documentacién y biblioteca, asi como
los instrumentos de evaluacion periodica de las
actividades de apoyo académico y administrativo.
Presentar los informes que le requieran la Junta de
Gobierno, el Rector, la Junta de Coordinacion y el
Secretario General.

Realizar actividades que propicien el crecimiento
del nivel académico de El Colegio.

Elaborar conjuntamente con los Directores de
Centro y Coordinador de Posgrado, los criterios
de evaluacion de las actividades de investigacion y
docencia y proponerlos para su aprobacién a la
Junta de Coordinacion.

Organizar, en coordinacion con el Coordinador de
Posgrado la celebracién de examenes de grado
correspondientes a los programas docentes.
Firmar para su validez, junto con el Rector y el
Secretario General, los titulos y grados que
otorgue El Colegio para acreditar la conclusion de
estudios cursados en el mismo.

Firmar para su validez, junto con el Coordinador
de Posgrado, las constancias, certificados de
estudio y actas de examen de grado, asi como la
revalidacion y el reconocimiento de estudios
realizados en otras instituciones.

Suscribir diplomas, distinciones y reconocimientos
cuando el Rector lo estime conducente.

Promover el establecimiento de sistemas de
seguimiento y vinculacion de egresados.

Participar con voz y voto en las reuniones de la
Junta de Coordinacién y el Comité Académico.
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

25. Dar su opinion al Rector en la designacion de los
Coordinadores de los Programas Docentes que se
formen y desarrollen al margen de los Centros de
El Colegio, y también, junto con el Director del
Centro que corresponda, en la designacion de
Coordinadores de los Programas Docentes que se
formen en un Centro.

26. Proponer al Rector, a través del Secretario
General, los candidatos para el ingreso del
personal académico de El Colegio, conforme a la
normatividad respectiva, asi como su cambio y
remocion.

27. Proporcionar, de acuerdo con el Rector y el
Secretario General, y en coordinacion con los
Directores de Centro y, en su caso, con el
Coordinador de Posgrado, la informacion
relacionada con la investigacion y la docencia que
soliciten a El Colegio los organismos o
instituciones publicas.

28. Definir los sistemas y criterios de admision de los
candidatos a alumnos de El Colegio, en
coordinacion con las Juntas de Profesores-
Investigadores de los Centros reunidas en los
términos del articulo 45 de este Reglamento, asi
como decidir sobre su admision.

29. Autorizar las solicitudes de permiso de los
profesores-investigadores de El Colegio y
comunicar al Rector, por escrito, su opinién con
relacion a las solicitudes de licencia que aquéllos

planteen.
30. Formular y proponer al Rector, a través del
Secretario  General, los anteproyectos de

programa anual de actividades, informe anual de
actividades y de presupuesto anual relativo a la
Direccion General Académica.

31. Administrar el presupuesto y los recursos
humanos y materiales asignados a la Direccion
General Académica y llevar un control de dicha
administracion.

32. 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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VIll. Director de Centro Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Director de Centro Académico

CATEGORIA:

Confianza

UBICACION:

Edificio principal
Av. Obregén No. 54, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director General Académico

HORARIO DE TRABAJO:

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Planear y dirigir las labores de investigacion, docencia, difusion y vinculacion del Centro
Académico, en el ambito de las ciencias sociales, humanidades y disciplinas afines, con el
objeto de mejorar el entendimiento de los problemas regionales y dar pautas para su

solucién.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera instancia las actividades de
investigacion, docencia, difusion y vinculaciéon a cargo del Centro Académico,

OBJETIVO | ; : . . .
coordinando los trabajos de los investigadores adscritos al Centro para el
cumplimiento de las metas establecidas.

Funciones que ] )

contribuyen al logro del DESCRIPCION DE LA FUNCION
objetivo

FUNCION | Elaborar el programa anual de actividades.

FUNCION 2 Vigilar y dar cumplimiento al programa anual de actividades.

FUNCION 3 Elaborar el informe anual de actividades.
Planear, dirigir y organizar en coordinacién con la Direccién General Académica

Z las actividades de investigacién, docencia, difusién y vinculacién del Centro, asi

FUNCION 4 , . ;
como administrar el presupuesto y los recursos humanos y materiales asignados al
Centro.

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) GRADO DE AVANCE
AREA DE ESPECIFICA(S)
CONOCIMIENTO: ;
Areas de Ciencias Sociales y .
X Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
o ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Investigacion
HABILIDADES Y |- Liderazgo
CAPACIDADES - Vision estratégica - Distincién en
NECESARIAS: i JUIC.IO - 'actlwc!ade.s, de - Nociones generales de
- Orientacion a resultados investigacion y - -
. - . . la administracion
- Direccién de equipos de docencia. -
. L publica.
trabajo - Conocimiento de la
- Comunicacién normatividad interna.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: L Docencia e investigacion en ciencias sociales y
humanidades
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL | Ser |r,1te.grante del pers'onal En cumplimiento al Reglamento General de
PUESTO: académico de El Colegio de

Sonora

El Colegio de Sonora.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera
instancia las actividades de investigacion,
docencia, difusion y vinculacion a cargo del
Centro.

Coadyuvar, en el ambito de sus atribuciones,
con el Director General Académico en la
formulacion del anteproyecto del Plan de
Desarrollo Institucional.

Elaborar, en coordinacién con la Direccion
General Académica, los anteproyectos de
programa anual de actividades, informe anual de
actividades y de presupuesto de egresos e
ingresos relativos a su Centro, y presentarlos al
Secretario General a través del Director
General Académico.

Administrar el presupuesto y los recursos
humanos y materiales asignados a su Centro.
Acordar con el Rector, Director General
Académico y, previa anuencia del Secretario
General, con el Director General
Administrativo, Jefes de Departamento y
titulares de las demas unidades que
corresponda sobre los asuntos relativos a su
Centro, informando al Director General
Académico los acuerdos tomados con ellos.
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos Yy
disposiciones del Rector, Secretario General,
Director General Académico, asi como los que
hayan sido tomados en la Junta de
Coordinacién y en el Comité Académico.
Proponer a la Junta de Coordinacion, a través
del Director General Académico, las politicas y
acciones necesarias para optimizar los servicios
de difusion, informatica, documentacion y
biblioteca, asi como los instrumentos de
evaluacion periddica de las actividades de apoyo
académico y administrativo.

Proponer al Rector, a través del Director
General Académico, los convenios de
colaboracion e intercambio interinstitucionales
necesarios para el desarrollo de las actividades
de investigacién y docencia de su Centro, asi
como participar en la elaboracion de dichos
convenios.

Proponer al Coordinador de Posgrado, las
materias y el personal académico que ofrezca el
Centro o Programa de Investigacion en los
posgrados.

Proponer a la Coordinacion de Posgrado, los(las)
profesores(as) que conformaran el comité de
tesis de los(las) alumnos(as) que se inscriben en
la linea de investigacion que le corresponde en el
posgrado.

Informar al Comité Académico acerca de los
procesos académico-administrativos de su
competencia en los programas docentes en que
participe el Centro o Programa de Investigacion.

Llevar el seguimiento de los acuerdos de la Junta
de Profesores-Investigadores del Centro o
Programa de Investigacion relativos a los
posgrados.

Dar su opinién a el(la) titular de Rectoria en la
designacion de los(as) Coordinadores(as) de
Programas Docentes especificos del Centro o
Programa de Investigacion.

Proponer a la Junta de Profesores-Investigadores
del Centro o Programa de Investigacién los
criterios y procedimientos de admision de los(as)
candidatos(as) a alumnos(as).

Apoyar el desarrollo de las tareas sustantivas de
los profesores-investigadores, a través de la
coordinacion de los asistentes del Centro.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Representar a su Centro en las actividades
académicas y administrativas, dentro y fuera de
El Colegio.

Presentar los informes que le requiera la Junta
de Gobierno, el Rector, la Junta de
Coordinacion, el Secretario General y el
Director General Académico.

. Asistir en representaciéon de su Centro a las

reuniones de la Junta de Coordinacién y del
Comité Académico, y participar en ellas con
vozZ y voto.

Presidir y convocar las reuniones de la Junta de
Profesores-Investigadores de su Centro;
presentar al Rector y al Director General
Académico los acuerdos tomados en ellas, y
cumplir y hacer cumplir dichos acuerdos.
Realizar actividades que propicien la elevacion
del nivel académico de su Centro.

Proponer al Rector, a través del Director
General Académico, los candidatos para el
ingreso del personal académico, y su cambio o
remocion, asi como el nombramiento, cambio o
remocion del personal administrativo de su
Centro, con sujecion a las disposiciones
normativas aplicables.

Dar su opinion al Rector en la designacion de
Coordinadores de los Programas Docentes que
se formen en un Centro.

Proponer al Coordinador de los Posgrado las
materias y el personal académico que ofrezca
cada Centro en los distintos programas
docentes.

Gestionar lo necesario para un adecuado
desarrollo de los programas de posgrado.
Comunicar al Rector, por escrito, su opinion
con relacion a las solicitudes de licencia que
formulen los profesores-investigadores de su
Centro.

Realizar todas aquellas actividades necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y
las que le sean expresadamente encomendadas
por el jefe inmediato.
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IX. 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 vinculacién 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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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera instancia las actividades de
OBJETIVO | docencia, difusion y vinculacién 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 programacion anual de cursos.
FUNCION 2 Vigilar y dar cumplimiento a la programacion docente.
FUNCION 3 :(I;::i);:;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: ;
Areas de Ciencias Sociales y Titulad
Humanidades itufado
DIRECTIVAS, ,
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Investigacién ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Liderazgo o
s , - Distincion en
CAPACIDADES - Vision estratégica -
NECESARIAS: - Juicio actividades de .
- Orientacién a resultados investigacion y - Nociones generales de
- Direccion de equipos de docencia. la administracion
trabaio e - Conocimiento de publica.
) Com:micacién la normatividad
interna.
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 2 af Docencia e investigacion en ciencias sociales y
anos humanidades.
CONDICIONES ___CONDICION JUSTIFICACION
:EZF;EES(;IOALES DEL :Ce;dlg:sigcr:r:: slecl:z?;;:;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 Direccion General
Académica y Direccion de Centro o
Coordinador de Programa de Investigacion.
Planear las actividades académicas relacionadas
con el plan de estudios para someterlas a
consideracion del 6rgano colegiado competente
de acuerdo a su caracter general o especifico.
Organizar los eventos académicos relacionados
con el posgrado.

Proponer la programacion 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 sehalado en el
articulo 63, fraccion Il, lll 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 Direccion General Académica
o Direccion de Centro que corresponda.

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

Informar al Comité Académico acerca de los
procesos académico-administrativos  relacio-
nados 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 aplicacion del Reglamento
General de Posgrado, asi como dar seguimiento
a su actualizacion.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

20.

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

. Apoyar a la Direccion 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 Direccién General
Académica o Direccidon 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 y
externas acerca de los posgrados e informar lo
conducente a la Direccion General Académica
o Direccion de Centro, segun 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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X. Asistente Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Académico
CATEGORIA: Temporal
, Edificio principal
UBICACION:
Avenida Obregén #54, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Académico
HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo académico a los profesores-investigadores, a través de la
busqueda y recepcion de informacion relacionada a las convocatorias y proyectos de
investigacion, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo eficiente de las actividades
académicas propias del mismo.
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LCOLEGI &
E D(EZS)NO}S\ d de la Direccién General Académica
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo especializado al profesor-investigador, 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 | Buscar informacion relacionada a la agenda académica y hacerla llegar de forma
oportuna.
FUNCION 2 Desarrollar tareas proPias de.I desarrollo de la investigacion cientifica de los
proyectos en lo que esta adscrito.
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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ELDES)kE}gIO de la Direccién General Académica
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: , , ,
Licenciatura, de preferencia .
: Titulado
con estudios de posgrado
3 Ecs:slggliTQAS)S GRADO DE AVANCE
AREA DE )
CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y/o )
. Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, E
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Organizacion y - Conocimiento y
CAPACIDADES administracion manejo de paquetes Noci |
NECESARIAS: - Trabajo en equipo computacionales. - [Noclones generajes
: y o de la administracién
- Orientacién a resultados |- Conocimiento y .
‘. . publica.
- Etica manejo de software
especializado.
EXAI";EII?ISEB(E.TIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: I Ciencias Sociales y/o Humanidades
NDICION TIFICACION
CONDICIONES co clo Jus CAclo
ESPECIALES DEL - Disponibilidad para viajar - .
PUESTO: - Periodos especiales de Por .Ias c;.iracterlstlcas del trabajo desarrollado por
. la Direccion.
trabajo
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

v

Ser enlace con las instituciones, redes y/o
fuentes de financiamiento.

Elaborar y actualizar directorio de instituciones,
fondos, redes y asociaciones relacionadas con
las lineas de investigacion y actividades de El
Colegio.

Realizar revision bibliografica para un proyecto
o linea de investigacion determinado.

Participar en la consulta de fuentes primarias
(Boletin Oficial, archivos, revistas
especializadas).

Recopilar y realizar andlisis de estadisticas.
Elaborar diagnésticos respecto a la informacion
recopilada.

Crear, mantener y actualizar bases de datos
y/o individualidades de investigadores.
Participar en el disefio del trabajo de campo
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.

Apoyar las tareas de la agenda académica de
los proyectos en los que esta adscrito.

Cumplir con las tareas relacionadas con la
busqueda de informacion cientifica,
sistematizacion y redaccion de documentos
académicos de manera oportuna.
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Xl. Asistente de Apoyo a la Investigacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente de Apoyo a la Investigacion

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio Principal
Av. Obregén No. 54, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director General Académico

HORARIO DE TRABAJO:

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Apoyar los procesos de gestion y desarrollo de los proyectos de investigacion y la difusion
de sus resultados, a través de la ejecucion de procedimientos internos y la vinculacién con
organismos externos; para coadyuvar a la obtencion de recursos aplicados a la generacion
de conocimiento en las Ciencias Sociales y Humanidades.
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ELDES)I&E}S\IO de la Direccién General Académica
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Colaborar en la busqueda y gestion de fuentes de financiamiento para proyectos
OBJETIVO | de investigacion, mediante la difusion de convocatorias y verificacion de los

requisitos establecidos para lograr su aprobacion.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION | Difundir las convocatorias de financiamiento a proyectos de investigacion.
Verificar que las propuestas presentadas por el investigador para financiamiento

FUNCION 2 de proyectos cumplan los requisitos marcados en convocatorias y los establecidos
en los procedimientos internos.

FUNCION 3 Dar seguimiento a la solicitud de financiamiento ante el organismo externo hasta
recibir respuesta y comunicarla al proponente y las instancias involucradas.
Dar seguimiento a los proyectos de investigacion con financiamiento externo

OBJETIVO 2 brindando el apoyo administrativo y la asesoria requerida para una mejor

operacion interna.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
A Verificar el cumplimiento del tramite de contratacion de personal de apoyo a

FUNCION | : C ; . . ;
proyectos de investigacion asi como la asignacion de estaciones de trabajo.

FUNCION 2 \.llgllar. eI. cumplimiento en la entrega de informes técnicos a las fuentes de
financiamiento de los proyectos.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de
proyectos.

El Colegio y con las fuentes de financiamiento de
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ELDES)kE}gIO de la Direccién General Académica
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura, de preferencia con .
Titulado
posgrado
i Ecs:slg (F:{IE:TC? ;S)S GRADO DE AVANCE
AREA DE ®)
CONOCIMIENTO:
Ciencias Sociales y afines Titulado
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Manejo de Microsoft
CAPACIDADES - Orientacion a Resultados Office
NECESARIAS: - Trabajo en equipo - Manejo de internet | - Nociones generales
- Etica para blsqueda de de la administracion
financiamiento publica
- Relaciones
interpersonales
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA - Conocimiento en la elaboracién de protocolos
LABORAL: 2 de investigacion
- Busqueda de fuentes financiadoras para
proyectos
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Periodos de trabajo para atender el Programa de
ESPECIALES DEL Becas al Desempeno Académico, reuniones del
PUESTO: Horarios especiales de trabajo P ’

Comité Académico y los seminarios de

investigacion
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Verificar que las propuestas de proyectos
cumplan con la normatividad de la institucion y
lo que marcan las convocatorias.

Integrar un expediente con el protocolo,
convenio y el registro de los movimientos
administrativos que corresponden al area de
investigacion.

Asignar estaciones de trabajo al personal de
apoyo.

Verificar el cumplimento en la entrega de
informes  técnicos a las fuentes de
financiamiento de los proyectos.

Integrar reportes de metas y actividades para el
Programa Operativo Anual, Programa e
Informe Anual de Actividades.

Elaborar el acta correspondiente a la sesion del
Comité Académico.

Difundir  convocatorias para ingreso y
renovacion en el Sistema Nacional de
Investigadores y  asesorarles para  su
presentacion.

Participar en desarrollo de la convocatoria
anual del Programa de Becas al Desempefio
Académico.

Verificar y actualizar el Sistema de Informacion
Académica (SIACAD) correspondiente al area y
la pagina de internet de investigacion.

Realizar la programacion del Seminario General
de Investigacion.

. Atender las solicitudes de uso de los vehiculos

para el area de investigacion, asi como las
solicitudes de reservacion de la sala académica.
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.

Colaborar en la busqueda y gestion de fuentes
de financiamiento  para  proyectos de
investigacion.

Apoyar a la Direccion General Académica en la
elaboracion de la Convocatoria Anual del
Programa de Becas al Desempeno Académico y
en el seguimiento del tramite interno para
agotarla.
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XIl. Asistente Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Asistente Administrativo

CATEGORIA:

Definitivo

UBICACION:

Edificio Principal
Av. Obregén No. 54, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director General Académico

HORARIO DE TRABAJO:

8:00 al5:00 horas

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo administrativo, a través de gestionar lo necesario con las
instancias que correspondan, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo eficiente de las

actividades propias de la Direccion.
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LCOLEGI &
E D(EZS)NO}S\ d de la Direccién General Académica
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar con la administracion de los recursos e informacion mediante el registro,
OBJETIVO | resguardo y mantenimiento de documentos y base de datos, asi como la atencion a

las gestiones necesarias ante otras instancias, para la realizacion de los tramites y
acciones resultado de las actividades de la direccion.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION I Acopio y control de informacion impresa y electronica.

FUNCION 2 Apoyo en la gestion de tramites administrativos ante las instancias
correspondientes.

FUNCION 3 Apoyo en.la |OgIStICE?, coordlnaqo'n y organizacion de eventos (talleres, seminarios,
conferencias, coloquios, presentaciones de libros, etc.).

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las areas y departamentos de El Colegio.
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ELDES)kE}gIO de la Direccién General Académica
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
' ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: ; -
Areas econémico- Titulado
administrativas y afines
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Organizacion y . - Nociones generales de la
CAPACIDADES o - - Conocimiento y . o
NECESARIAS: administracion o d . administracién plblica
‘ - Trabajo en equipo manejo de paquetes - Correccién
. - computacionales ,
- Orientacion a resultados o - Ortografia
- Etica - Conocimiento y - 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 B Hotr)‘a.rlo especial de Cada Centro Académico tiene diferentes
PUESTO: tr? alo. . . requerimientos y necesidades que cubrir dependiendo
- Disponibilidad para viajar de su area de conocimiento.
- Idiomas
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.
M.

Actualizar informacién de los
investigadores.

Elaborar  carpetas  electronicas de las
constancias, nombramientos, produccién
académica, etc. de los profesores-investigadores.
Colaborar en la administracion de los recursos
econdmicos de la Direccion, espacios y material
de oficina.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de
tramites administrativos.

Apoyar en la elaboracion del informe anual,
programa de actividades, e informe de proyectos
entre otros.

Atender solicitudes recibidas por parte de los
profesores-investigadores.

Atencion de personas internas y externas.
Resguardo, control e instalacion de equipos
(transcriptoras, cafidon, maquina, lap top, tarjetas
de red) en areas de investigacién, bajo el
resguardo de la Direccién General Académica.
Atender la correspondencia turnada al area.
Mantener el control de solicitudes de viaje anual.
Atender solicitudes de material de papeleria del
personal académico y del area secretarial de
investigacion.

Apoyar en la integracion y resguardo de los
archivos de la Comision de Ingreso y Promocion
(COMIP).

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

profesores-

Apoyar en la administracion y control de los
recursos asignados a la Direccion General
Académica, asi como en el manejo de
informacion generada en el mismo.
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XIIl. Asistente de Apoyo Técnico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Apoyo Técnico
CATEGORIA: Definitivo

UBICACION: Edificio Casa Garmendia
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director General Académico
HORARIO DE TRABA)O: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Asistir a las areas que comprenden a la Direccion General Académica y afines, mediante

apoyo logistico, con la finalidad de coadyuvar al logro de sus objetivos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar los materiales didacticos y bibliograficos solicitados por los

OBJETIVO | profesores del posgrado, para la integracion de las carpetas, mismas que son

puestas en biblioteca para consulta de los estudiantes.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
2 Identificar los materiales didacticos y bibliograficos que se utilizaran por los
FUNCION | v PIDIo8 g P
profesores.
FUNCION 2 Integrar carpetas con bibliografia del curso para ponerse a disposicion de los
alumnos en biblioteca.
A Poner a disposicién de los docentes los materiales didacticos requeridos para
FUNCION 3 P d P
el desarrollo de su clase.
Apoyar los eventos académicos con actividades logisticas tales como: el
OBJETIVO 2 acomodo de mobiliario, compras de cafeteria, traslado de ponentes, entre

otras, con la finalidad de contribuir al buen desarrollo del mismo.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1| Realizar actividades tendientes a I.a preparacm,m.de eventos académicos en lo

que corresponde a la parte operativa de la logistica del evento.
] Realizar actividades inmediatas a la conclusion del evento con el objeto de

FUNCION 2 mantener la funcionalidad de los espacios en los cuales se desarrollan de

manera comun los eventos Y las clases.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Interna Con todas las areas de El Colegio.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica Medio

Superior Diploma

CARRERA(S) GRADO DE AVANCE

AREA DE

CONOCIMIENTO:

ESPECIFICA(S)

Mantenimiento y conservacion

de edificios, y/o afines Diploma
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS

ESPECIFICAS ADJETIVAS

HABILIDADES Y

CAPACIDADES - Trabajo en equipo

NECESARIAS: - (,Zompromiso - Manejo de - Nociones generales de

- Etica programas la Administracion

computacionales Publica

ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

LABORAL:
| Técnicas Administrativas

CONDICION JUSTIFICACION

CONDICIONES

ESPECIALES DEL

PUESTO: Periodos especiales de trabajo | Horario extraordinario cuando se realizan eventos
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Publicar en murales de la Institucion toda la
informacion relativa a convocatorias y otras.
Realizar actividades logisticas en los eventos de
El Colegio.

Dar aviso inmediato a las dreas de
mantenimiento, cdmputo, entre otras de alguna
contingencia o falla presentada en instalaciones,
equipo portatil, computadoras, proyectores,
entre otros.

Apoyar a las areas de la Direccion General
Académica en recabar firmas de tramites y
documentos y encuadernado de documentos.
Participar en la integracion de las carpetas que
contiene la bibliografia indicada en el programa
de la materia que impartira el profesor.

Instalar equipo portatil cuando se requiera, para
la realizacion de cursos, reuniones de trabajo y
examenes de grado.

Resguardo, control y préstamo de equipos
portatiles (lap top, equipo de audio y video).
Solicitar al Area de Recursos Materiales para su
instalacion, los insumos consumibles para
impresoras de las salas de computo.

Realizar cotizaciones y compra de consumibles
en eventos académicos que coordine la
Direccion General Académica.

. Control y préstamo de las llaves de los

archiveros y/o gavetas de las salas de ayudantes
de investigacion.

. Control y préstamos de las llaves de los

espacios ubicados en el edificio 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.

a.

Apoyar en todas las actividades logisticas que
coadyuven al buen desarrollo de las actividades
académicas y docentes.
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