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I. Introduccion

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

Este es un documento que tiene como objetivo el proporcionar informacién que nos
permita conocer e identificar las unidades administrativas, su interrelacioén, asi como
las funciones y responsabilidades de cada una de ellas, 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 el departamento, y dado que es perfectible,
esta sujeto a revisiones posteriores, con la participacion del personal, con el objetivo
de que refleje la evolucién del departamento y en consecuencia, derive en una
mejora continua.

I1. Antecedentes

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

Las actividades de difusiéon inician en 1983, realizadas por el Departamento de
Difusién Cultural como area. Es en el afio 2006 con la aprobacion de Reglamento
General que se constituye formalmente como Departamento de Difusién Cultural
con un Jefe a cargo, siendo su funcion sustantiva el transferir al ptblico general y al
especializado, el conocimiento cientifico y humanistico generado por la Institucién.

II1. Marco normativo

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

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado de Sonora
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Ley Federal del Derecho de Autor
Ley Organica de El Colegio de Sonora

Reglamento General

AN

Reglamento Editorial

IV. Fines

Misién

Transferir el conocimiento cientifico y humanistico generado por la investigacién a
través de productos de difusion y divulgacion para propiciar su uso y
aprovechamiento por los actores sociales.

Vision

Proyectar a la institucién hacia una fuerte presencia social, que asegure una

vinculacién amplia y eficiente para que el conocimiento generado se conozca y sea
factible su utilizacién por los diferentes sectores sociales interesados.

V. Objetivos del manual

Objetivo General
Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura orgénica, los canales de
comunicacion, las atribuciones, las funciones, los compromisos y delimitacion de la

unidad administrativa.

En la consecucion de este objetivo se presenta el siguiente

Objetivo especifico
Facilitar la ejecucion adecuada de las funciones del Departamento, 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
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elementos para la fundamentacién e instrumentacion de la toma de decisiones del
personal de mando.
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VI. Organigrama
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VII. Jefe (a) del Departamento de Difusion Cultural

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
CATEGORIA: Confianza
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Secretario (a) General
HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Coordinar acciones para divulgar el conocimiento generado por la investigacion y
otras actividades institucionales, mediante la implementacién de los programas de
difusion y divulgacién, con el fin de coadyuvar a su aprovechamiento por los actores
sociales.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar planes y programas de trabajo, de acuerdo a las necesidades de

OBJETIVO 1 los centros y programas de investigacion y docentes, para el

cumplimiento de las metas establecidas.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo

FUNCION 1 Reahz.ar reuniones con los directores de C.EI/T‘l’[I'O.S d.e investigacion,
coordinadores de programas docentes y Comité Editorial.

FUNCION 2 Elaborar los planes y programas en coordinacién con el personal del
departamento.

FUNCION 3 Enviar para su revisiony autorizacién a la Secretaria General, los planes
y programas de trabajo.
Coordinar, verificar y dar seguimiento a los planes y programas de

OBJETIVO 2 trabajo mediante el cumplimiento de proyectos especificos, para el logro

de los objetivos establecidos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Realizar reuniones periédicas con el personal.
FUNCION 2 Rev1sar.y evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos
establecidos.
Elaborar informes trimestrales y anuales mediante la informacion
OBJETIVO 3 generada por el departamento, con la finalidad de integrarse a los

informes institucionales.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Analizar la informacién proporcionada por cada uno de los integrantes
del departamento.
FUNCION 2 Integrar la informacién y elaborar los informes.
FUNCION 3 Someter los informes a revision y autorizacién por Secretaria General.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Internas y externas

Con todas las areas y departamentos de El Colegio, asi como
instituciones ptublicas y privadas externas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARR;ERA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE ESPECIFICA(S)
CONOCIMIENTO: Ciencias de la _
. . Titulado
Comunicacién y afines
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
HABILIDADES Y - Trabajo en equipo ESPECIFICAS ADJETIVAS

ESPECIALES DEL
PUESTO:

Periodos especiales de
trabajo

CAPACIDADES - Orientacién a resultados
NECESARIAS: - COIHPITOH}}SO Manejo de paquete Nociones ge.neral‘e/s

- Negociacién . de la administracién

. Office 1

- Liderazgo publica

- Visién estratégica

ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: Editorial, en medios de comunicacién y

3 organizacién de eventos y habilidades
administrativas
CONDICION JUSTIFICACION

CONDICIONES - Lanzamiento de convocatorias en

docencia e investigacion

- Bloques de eventos (primavera y otofio)

- Salida a la luz de publicaciones periédicas
y no periédicas
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

. Apoyar en las necesidades de difusién y
divulgacién a los centros y programas de
investigacion y docentes.

. Mantener la presencia de El Colegio en la
comunidad, a través de la difusion de las
actividades institucionales.

. Planear, organizar y dirigir las actividades
propias del departamento.

. Formular los anteproyectos del programa
anual de actividades y del informe anual
de actividades del departamento.

. Formular el presupuesto anual del
departamento.

. Participar en la elaboracién de convenios
relativos a la actividad sustantiva del
departamento.

. Representar a El Colegio ante instancias
externas relacionadas con la actividad
sustantiva del departamento.

. Ejercer y vigilar la correcta aplicacién del
presupuesto autorizado al Departamento.

. 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.

Elaborar los planes y programas de
trabajo del departamento.

Vigilar el cumplimiento de los planes y
programas de trabajo y la correcta
aplicacién del presupuesto.

Elaborar y presentar informes trimestrales
y anuales.
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VIII. Especialista en proceso editorial

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Especialista en proceso editorial
ADSCRIPCION: Departamento de Difusién Cultural
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregon 22, Col. Centro

Director(a) de region y sociedad, Director(a) de

PUESTO DE JEFE INMEDIATO: . 1
publicaciones no periédicas

HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Asistir en el proceso editorial de la revista region y sociedad y de las publicaciones
no periddicas, mediante la organizacion, bisqueda y recopilaciéon de informacion,
con la finalidad de lograr la evaluacion de los productos en el tiempo establecido,
cumpliendo asi con la calidad académica de los contenidos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar el proceso editorial de la revista regién y sociedad y de las

OBJETIVO 1 publicaciones no periddicas para garantizar la calidad, su puntualidad y

periodicidad

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Recibir, organizar y procesar los textos recibidos para evaluar la pertinencia

FUNCION 1 del contenido para integrar la revista region y sociedad a través del gestor
editorial (Open Journal System) y las publicaciones no periédicas
. Buscar, contactar, coordinar y dar seguimiento a los evaluadores de los textos
FUNCION 2 ; . . .
para asegurar la entrega de su trabajo y cumplir con los tiempos establecidos
4 Coordinar, revisar y dar seguimiento al proceso de evaluaciéon y correccién
FUNCION 3 . - -
por parte de evaluadores y autores para la integracién de las publicaciones
Revisar y corregir la primera y tltima correccién de la correctora de estilo,
FUNCION 4 para garantizar la calidad de los articulos que se publicardn en regién y
sociedad
Mantener y actualizar el sitio web (Open Journal System) de region y sociedad
OBJETIVO 2 para su buen funcionamiento y presencia en indices, bases de datos y

directorios académicos nacionales e internacionales

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Utilizar, actualizar y mantener el gestor editorial en todos sus componentes
(registrar lectores, usuarios, avisos, estadisticas, etc.) para optimizar sus
funciones

FUNCION 2

Publicar los articulos de region y sociedad en diversos formatos en el sitio web
para garantizar su interoperabilidad y difusién

FUNCION 3

Designar y registrar el nimero identificador o DOI de cada articulo en el
sistema CrossRef para garantizar su ubicacién y permanencia en los sistemas
y bases de datos internacionales

FUNCION 4

Transferir y entregar metadatos de los articulos publicados en region y
sociedad en los indices, bases de datos y directorios para garantizar su difusion
y citacion

FUNCION 5

Utilizar el software antiplagio para garantizar la ineditud de los textos que se
publiquen

OBJETIVO 3

Mantener actualizada la informacién de publicaciones mediante la
organizacion permanente de los archivos, para la elaboracion de informes de
la produccion editorial de El Colegio de Sonora

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Organizar y elaborar documentos para informar sobre los procesos de
evaluacion y produccién de la revista region y sociedad y de las publicaciones
no periédicas al Comité editorial
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Organizar y actualizar informacién para atender los compromisos generados
FUNCION 2 conlos académicos que intervienen en los procesos de evaluacion y
publicacién
Organizar y elaborar documentos para informar sobre los procesos de
FUNCION 3 produccién de la revista region y sociedad y de las publicaciones no periddicas
que lo soliciten (por ejemplo, Secretaria General)
Apoyar en el funcionamiento del Comité Editorial a través de la organizacion
OBJETIVO 4 y actualizacion de documentos, que permitan dar seguimiento a los

compromisos adquiridos

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Elaborar convocatorias y minutas para dar seguimiento a los compromisos

FUNCION 1 establecidos mediante la organizacién y atencién de los documentos
correspondientes
. Revisar y actualizar la conformacién y periodicidad de los integrantes del
FUNCION 2 o T . . . P
Comité editorial para lograr su funcionamiento y representatividad éptimos
FUNCION 3 Colaborar en la revisiony /ed1c10n .del Reglamento editorial de El Colegio de
Sonora para su actualizacién y mejora
. Revisar y actualizar la conformacién y periodicidad del Consejo Editorial
FUNCION 4 . . .. .
para lograr su funcionamiento y representatividad éptimos
Apoyar en la elaboracién y ejecucién del Proyecto que atienda la
OBJETIVO 5 convocatoria publicada por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia para

mantener a la revista regién y sociedad en el Sistema de Clasificacion de
Revistas Mexicanas de Investigacién Cientifica y Tecnolégica

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Proponer, revisar y corregir el proyecto que atenderd la Convocatoria

FUNCION 1 respectiva del CONACYT para mantener la revista en el Sistema de
Clasificacién de revistas mexicanas de investigacién cientifica y tecnoldgica
. Apoyar en el seguimiento y ejecucion del proyecto para cumplir con lo
FUNCION 2 . . .
programado en el calendario y la obtencién de los productos comprometidos
FUNCION 3 Apoyar en los tramites administrativos que se requieran para la ejecucion del
proyecto
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las 4reas y departamentos de El Colegio de Sonora, asi como
otras instituciones
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: Licenciatura, deseable .
) Titulado
maestria
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: | Licenciatura en Ciencias de
la Comunicacién o area de Titulado
las Ciencias Sociales
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Ftica <
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Enfoque a resultados J
HABILIDADES Y - Compromiso - Manejo de
CAPACIDADES - Tolerancia a la presién programas de - Nociones generales
NECESARIAS: - Mejora continua computo dela
- Trabajo en equipo - Reglas de administracién
- Comunicacion escrita comunicaciéon y publica
- Planeacién y| redacciénformal |- Redacciény
organizacion - Utilizacion de ortografia
- Control y seguimiento gestor editorial
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: N Editorial, politicas de acceso abierto, nuevos
2 afios S
formatos de publicacién
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Hf)rarios extraordina'rios para la revisic’?n de
ESPECIALES DEL | perindos especiales de fma's .c/ie la_ revista Jestan Y soczedafi,
PUESTO: trabaio publicacién en OJS, atencién de convocatoria
J del CONACYT, y realizacién de sesiones de
Comité Editorial
EDAD: De 25 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

Recibir, organizar y procesar los textos
recibidos para evaluar la pertinencia del
contenido para integrar la revista regién y
sociedad a través del gestor editorial (Open
Journal System) y las publicaciones no
periddicas.

Buscar, contactar, coordinar y dar
seguimiento a los evaluadores de los textos
para asegurar la entrega de su trabajo y
cumplir con los tiempos establecidos.
Coordinar, revisar y dar seguimiento al
proceso de evaluaciéon y correccién por parte
de evaluadores y autores para la integracion
de las publicaciones.

Revisar y corregir la primera y dltima
correccién de la correctora de estilo, para
garantizar la calidad de los articulos que se
publicaran en region y sociedad.

Elaborar directorio para el envio de
ejemplares de region y sociedad a los autores
del ntimero.

Utilizar, actualizar y mantener el gestor
editorial en todos sus componentes (registrar
lectores, usuarios, avisos, estadisticas, etc.)
para optimizar sus funciones.

Publicar los articulos de region y sociedad en
diversos formatos en el sitio web para
garantizar su interoperabilidad y difusién.
Designar y registrar el nimero identificador
o DOI de cada articulo en el sistema CrossRef
para garantizar su ubicacién y permanencia
en los sistemas y Dbases de datos
internacionales.

Transferir y entregar metadatos de los
articulos publicados en region y sociedad en los
indices, bases de datos y directorios para
garantizar su difusiéon y citaciéon (SCIELO,
DOA]J, REDALYC, etc.)

Utilizar el software antiplagio para
garantizar la ineditud de los textos que se
publiquen.

Organizar y elaborar documentos para
informar sobre los procesos de evaluacion y
produccién de la revista region y sociedad y de
las publicaciones no periddicas al Comité
Editorial.

Reportar de 5 a 7 textos semanales
(revision de  pertinencia, ineditud,
evaluacién y correcciéon de textos) a
Direccion de revista.

Revisar la primera correccién y las finas de
al menos 4 nameros por afo de region y
sociedad.

Publicar 4 nameros anuales en el sitio OJS
de region y sociedad.

Expedicién de constancias diariamente: de
dictaminacién (3), invitacion (3) y de
publicacién (3).

Reportar la dictaminacién y correccién de
2 a 4 textos por mes de publicaciones no
peridédicas a Director de publicaciones.

Organizacién, programaciéon y elaboracion
de actas de 4 sesiones ordinarias, anuales,
de Comité Editorial.
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ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
12. Organizar y actualizar informaciéon para

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

atender los compromisos generados con los
académicos que intervienen en los procesos
de evaluacién y publicacion.

Organizar y elaborar documentos para
informar sobre los procesos de produccién de
la revista region y sociedad y de las
publicaciones no periddicas que lo soliciten
(Secretaria General).

Elaborar convocatorias y minutas para dar
seguimiento a los compromisos establecidos
mediante la organizacién y atencién de los
documentos correspondientes.

Revisar la conformacién y periodicidad de los
integrantes del Comité Editorial para lograr
su funcionamiento y representatividad
O6ptimos.

Colaborar en la revision y ediciéon del
Reglamento Editorial de El Colegio de Sonora
para su actualizacién y mejora.

Revisar y actualizar la conformacién y
periodicidad del Consejo Editorial para lograr
su funcionamiento y representatividad
Optimos.

Revisar y dar seguimiento a las politicas de
ética de las publicaciones de COPE.

Revisar de forma periédica los sitios del
Sistema de Clasificacion de Revistas
Mexicanas de Ciencia y Tecnologia,
CONRICYT, SCIELO, Redalyc, DOA] y otros.
Proponer, revisar y corregir el proyecto que
atendera la Convocatoria respectiva del
CONACYT para mantener la revista en el
Sistema de Clasificacion de revistas
mexicanas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

Apoyar en el seguimiento y ejecucion del
proyecto para cumplir con lo programado en
el calendario y la obtencién de los productos
comprometidos.

Apoyar en los tramites administrativos que se
requieran para la ejecucién del proyecto.
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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IX. Editor(a) de publicaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Editor(a) de Publicaciones
ADSCRIPCION: Departamento de Difusién Cultural
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
HORARIO DE TRABAJO: De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Coordinar y vigilar el proceso de produccion editorial de las publicaciones impresas
y electrénicas; elaborar o coordinar la creacién de materiales de difusién, para
coadyuvar en la divulgacién del conocimiento generado por la investigaciéon y otras
actividades académicas institucionales.

17/51



VY

EL COLEGIO Manual de Organizacién del

DE SONORA Departamento de Difusién Cultural
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y dar seguimiento a la formacién y edicion general de region y sociedad.

OBJETIVO 1 Revista de EI Colegio de Sonora, a través de procesos especializados de produccién

editorial con el fin de garantizar la calidad y periodicidad de la publicacién.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Re(lilblr y procesar la informacién necesaria para editar la revista region y
sociedad.

FUNCION 2 Contactar, coordinar y dar seguimiento a proveedores que participan en el
proceso.

FUNCION 3 Preparar materl.ales/y.a editados para su integracion al portal institucional y a
bases de datos cientificas.
Supervisar la produccién de publicaciones no periddicas a través del

OBJETIVO 2 seguimiento de todo el proceso editorial para garantizar la calidad de los

productos.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Contactar, coordinar y dar seguimiento a proveedores (disefiadores, fotégrafos,
correctores, ilustradores, impresores, etc.) que participan en el proceso de
elaboracién de publicaciones no periédica.

Reunir, preparar materiales ya editados para su conversién como publicaciones

FUNCION 2 e
electrénicas.
A Gestionar y obtener el registro de nameros ISBN y cédigos de barras para cada
FUNCION 3 o . o
una de las publicaciones tanto impresas como electrénicas.
Coordinar y/o elaborar, a través de la recopilacién y procesamiento de
OBJETIVO 3 informacién, productos comunicativos como catdlogos de publicaciones,

folletos institucionales y calendarios.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Reunir y organizar los materiales para la elaboracién de los productos con el

objetivo de lograr obras con la calidad adecuada en el tiempo establecido.
p Coordinar y dar seguimiento a proveedores que participan en el proceso de

FUNCION 2 . . L

elaboracién de los productos promocionales y/o comunicativos.
ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Con el personal del Departamento de Difusién, con las dreas de investigacién y
Ambas con proveedores de productos y servicios.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
AREA DE CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
SQNOCIMIENT Licenciatura en Letras, Diseno
) Griéfico, Ciencias de la Titulado
Comunicacién
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
e Enfoque a resultados - -
e Tolerancia a trabajar bajo |~ Manejo de |- Nociones
HABILIDADES Y presion programas  de gene}"a}es Fle la
CAPACIDADES |e Mejora continua c(o;pguto i ~de a(%rg;mstramon
NECESARIAS: |e Trabajo en equipo ediciony diseno |- publica
e TFtica - Correccion
e Control y seguimiento ; gﬁﬁ%ﬁ?rfrtcigntos
e Toma de decisiones les d
e Disciplina gfenerla es de artes
o visuales
¢ Organizacion - Aficion por la
literatura
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 4 afios Disefio editorial, correcciéon de estilo,
comunicacion.
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES Horarios extraordinarios en vacaciones
DEL PUESTO: Periodos especiales de trabajo para la produccién de la revista region y
sociedad
EDAD: De 28 afios en adelante.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Disefiar, formar y editar publicaciones
periddicas.

Coordinar el trabajo de proveedores
externos para la edicién de publicaciones
no periddicas.

Preparar las ediciones para su conversién a
formato electrénico.

Realizar tramites de gestién y obtencién de
numeros ISBN, ISSN y cédigos de barras
para las publicaciones.
Asesorar en  materia editorial a
instituciones coeditoras.

Realizar y/o dar seguimiento a la
produccién de materiales informativos.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

Coordinar el proceso de producciéon
editorial, tanto de publicaciones
periédicas como no periédicas, impresasy
electrénicas.

Coordinar y supervisar a prestadores de
servicios editoriales contratados para el
disefio y edicién de publicaciones y/o
productos comunicativos.

Gestionar la obtenciéon de nimeros ISBN e
ISSN para publicaciones impresas Yy
electrénicas.

Elaborar y presentar informes del estado de
las  publicaciones periédicas y no
periddicas.
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X. Promotor(a) de publicaciones y apoyo
administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Prorr}oto.r,(a) de Publicaciones y Apoyo Administrativo
de Difusién

ADSCRIPCION: Departamento de Difusién Cultural
TIPO DE CONTRATACION: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe(a) del Departamento de Difusiéon Cultural
HORARIO DE TRABAJO: De 9:00 a 16:00 horas

MISION DEL PUESTO

Establecer canales de promocién, distribucién y comercializacién de publicaciones
a través de espacios institucionales y comerciales, nacionales e internacionales;
difundir y divulgar el conocimiento generado por la investigacion; elaboracién y
revision de los contratos de cesion de derechos y licencias de Creative Commons de
las publicaciones y apoyo en el seguimiento de contratos de coedicién; apoyo en el
seguimiento del ejercicio presupuestal y los procesos administrativos y archivisticos
del Departamento de Difusiéon Cultural.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Distribuir y comercializar las publicaciones en el ambito local, nacional e

OBJETIVO 1 internacional a través de librerfas, participacion en ferias de libro, eventos

académicos y de divulgacion cientifica con el fin de dar a conocer la
produccién de conocimiento de El Colegio de Sonora.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Establecer el precio y costo al pablico de las publicaciones.
FUNCION 2 Disefiar y establecer estrategias de distribucién de publicaciones.
FUNCION 3 Realizar catalogos de publicaciones, fisicos o virtuales.
FUNCION 4 Estz?blecer r‘elac1one.s comerciales con .hl.)rerlas y distribuidores locales,
nacionales e internacionales y darle seguimiento.
Evaluar la pertinencia, planear, presupuestar y gestionar los recursos para la
FUNCION 5 participacién en ferias y eventos académicos locales, nacionales e
internacionales, a través de espacios de exhibicién y venta de publicaciones.
Coordinar los envios y elaborar los reportes de venta de publicaciones
FUNCION 6 impresas y electrénicas, efectuadas a través de los canales de venta fisicos y
virtuales.
Realizar entrevistas a los autores(as) de los libros producidos por la Editorial
FUNCION 7 de El Colegio de Sonora para promover sus publicaciones en los canales
institucionales.
Gestionar, instrumentar y revisar los contratos de cesiones de derechos,
OBJETIVO 2 contratos de coedicion y licencias de Creative Commons y registrarlos ante
INDAUTOR.
Realizar y revisar los contratos de cesién de derechos y las licencias de Creative
FUNCION 1 Commons, mandar los contratos y licencias a los coordinadores y autores para
firma
FUNCION 2 Apoyar en la realizacién y seguimiento de los contratos de coedicion.
FUNCION 3 Coordinar el registro de contratos ante el Instituto Nacional del Derecho de
Autor.
OBJETIVO 3 Manejar los inventarios de publicaciones a través del Sistema de Gestién de

Publicaciones para reporte de existencias.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Coordinar la recepcién de las publicaciones de imprenta.

FUNCION 2 Seguimiento y supervisién del registro de la entrada y salida de publicaciones.
Realizar y presentar reporte de ventas directas y corte a librerias fisicas y

FUNCION 3 virtuales, distribuidores, coordinar y reportar la distribucién interna y
donacién de publicaciones.

FUNCION 4 Coordinar el levantamiento del inventario fisico de publicaciones de manera
semestral.
Atender los requerimientos de informacién, asi como apoyar al seguimiento

OBJETIVO 4 del ejercicio del presupuesto y procesos administrativos del Departamento de

Difusién Cultural, con el fin de cumplir los objetivos y metas definidos.
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Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

Seguimiento administrativo en el SIIA, recibir, tramitar, organizar y dar

FUNCION1 seguimiento a las solicitudes de tipo administrativo y otras del puesto.

FUNCION 2 Informar sobre la respuesta y/o cumplimiento de las solicitudes.

Solicitar recursos para gastos y realizar la comprobacién del Departamento de

FUNCION 3 Difusién Cultural.

FUNCION 4 Coordinar el control de archivo del Departamento de Difusién Cultural.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Con todas las areas de El Colegio de Sonora, asi como con instituciones

Ambas publicas y privadas externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: .. . L
Administracién, comunicacién .
. Titulado
o mercadotecnia.
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
e Enfoque a resultados ESPECIFICAS ADJETIVAS
e Tolerancia al trabajo bajo | _paquete de office. |-Conocimiento
presion -Conocimiento de|general de la
¢ Orientacion al Servicio archivonomia. Administracion
HABILIDADES Y ¢ Mejora continua -Conocimiento Pablica.
CAPACIDADES ¢ Trabajo en equipo general de | -Conocimiento
NECESARIAS: ¢ Negociaciéon comercio general de
e Habilidad de escuchar electrénico. comercializacion.
¢ Comunicacién oral -Disponibilidad de
¢ Comunicacién escrita viajar.
e Planeacion y organizacion -Flexibilidad  de
e Control y seguimiento horario.
¢ Andlisis de problemas
¢ Solucién de problemas
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA SETERURY . >,
LABORAL: i Comerc1ah.zac1on, a.dmmlstramon,
3 afios control de inventario, derechos de
autor, archivo.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Se requiere horarios extraordinarios
PUESTO: Periodos especiales de horario y | para atencién de eventos académicos,
lugar de trabajo. ferias, inventarios y cierre de ejercicio
fiscal.
EDAD: De 25 afios en adelante.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:

1. Disenar y establecer estrategias de Establecer el precio y costo al pablico de las
distribucién de publicaciones. publicaciones.

2. Dar seguimiento a las relaciones Entregar proyecto semestral de estrategias
comerciales con librerfas y distribuidores de distribuciéon y comercializaciéon de
locales, nacionales e internacionales. publicaciones al jefe inmediato para

3. Participar en ferias y eventos académicos aprobacién y/ o modificacion.
locales, nacionales e internacionales, para la Presentar y coordinar propuestas de
exhibicién y venta de publicaciones. catdlogos de publicaciones, fisicos o

4. Vender y reportar ventas directas de virtuales.
publicaciones impresas, e impresas y Mantener actualizados los movimientos de
electrénicas en linea a través de la Libreria las publicaciones en el SGP y las
virtual. plataformas de las redes y organizaciones

5. Alimentar los Sistemas de Gestién de afiliadas.

Publicaciones con los movimientos de las Organizar y coordinar la entrada del
publicaciones. material al almacén.

6. Coordinar la recepcién de publicaciones de Elaborar y entregar informes semestral y
imprenta y almacenamiento. anual de la promocién, distribucién y

7. Coordinar y supervisar el levantamiento comercializacion de publicaciones.
del inventario fisico de publicaciones de Promover las publicaciones del Colson a
manera semestral. través de las entrevistas a autores(as) y

8. Difundir y divulgar las publicaciones. coordinadores de cada publicacién.

9. Realizar y revisar los contratos de cesién de Apoyar en el seguimiento de los contratos
derechos y las licencias de Creative de coedicién.

Commons. Realizar, revisar y coordinar los contratos de

10. Apoyar en la realizacién y seguimiento de cesion de derechos y licencias de acceso
los contratos de coedicion. abierto.

11. Instrumentar y registrar ante INDAUTOR Coordinar el registro de los contratos de
los contratos de cesién de derecho de autor, cesion de derechos y coediciéon de las
las licencias creative commons y contratos publicaciones ante INDAUTOR.
de coedicion. Registrar la entrada y salida de

12. Seguimiento administrativo en el SIIA. publicaciones.

13. Dar seguimiento al control del archivo del Realizar y presentar reporte de ventas y
puesto y del Departamento de Difusién donacién de publicaciones.

Cultural. . Coordinar el levantamiento del inventario

14. Realizar todas aquellas actividades fisico de publicaciones de manera semestral.
necesarias para el cumplimiento de sus Ingresar al SIIA el techo del presupuesto
funciones, las que le confieren los autorizado de manera anual, realizar pre-
ordenamientos institucionales. cierre del presupuesto y presentar las

economias.

Informar sobre la respuesta y/o
cumplimiento de las solicitudes.

Solicitar y comprobar recursos para gastos.
Recibir, tramitar, organizar y dar
seguimiento a las solicitudes de tipo
administrativo del puesto
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ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Coordinar el control del archivo del
Departamento de Difusién Cultural.
Cumplimiento con la comprobacién del
Art.70, Fraccion XXIII, Montos destinados a
gastos relativos a comunicaciéon social de la
Ley General Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Pudblica para el sistema de
portales de obligaciones de transparencia
del Colson.
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XI. Productor(a) de medios impresos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Productor (a) de medios impresos

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural

HORARIO DE TRABAJO

9:00 a 16:00 horas

MISION DEL PUESTO

Elaborar productos de comunicacion escrita, y vincular a integrantes de El Colegio
de Sonora con la prensa, asi como registrar y difundir imégenes fotograficas de las
actividades institucionales con el objetivo de difundir el conocimiento generado por

la labor académica y las actividades institucionales.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar informacién generada en El Colegio de Sonora para producir

OBJETIVO 1 materiales y difundirlos a través de medios escritos y electrénicos, con la

finalidad de que la comunidad se informe sobre los resultados de investigacion
institucionales y las actividades relevantes en la institucion.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
. Recopilar la informacién necesaria para la redaccién y publicaciéon de notas
FUNCION 1 . . - o . o
informativas, resefias de publicaciones y capsulas cientificas.
FUNCION 2 Producir notas informativas para publicarse en la pagina web institucional, el

boletin Portales y las redes sociales de El Colegio de Sonora.

Producir textos de cdpsulas cientificas a partir de avances y resultados de

FUNCION 3 investigacion, para productos radiofénicos y videogréficos y de redes sociales.
Producir los textos-resefias de libros publicados por El Colegio de Sonora para
FUNCION 4 los catalogos de publicaciones, la produccién radiofénica/ videografica y de
redes.
FUNCION 5 Enviar el boletin electrénico Portales a la lista de suscriptores.
Vincular a los investigadores de El Colegio de Sonora con los medios de
OBJETIVO 2 | comunicacién escritos, para contribuir con la difusiéon del conocimiento

generado para la comprensién de problemas sociales.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
Recopilar la informacién necesaria para la redaccion y publicacion de boletines
FUNCION 1 de prensa sobre temas relevantes en la agenda mediatica relacionados con las
investigaciones de la institucién y eventos realizados en la institucién.
" Concertar entrevistas de integrantes de El Colegio de Sonora (investigadores,
FUNCION 2 L. . . . .
visitantes y estudiantes) con medios escritos y electrénicos.
. Organizar ruedas de prensa con investigadores e invitados y enviar boletin
FUNCION 4 8 P 8 y
referente a lo expuesto.
. Monitorear y registrar el contenido publicado en medios escritos y electrénicos
FUNCION 5 7 . R
externos publicos y de El Colegio de Sonora referentes a la institucion.
. Coordinar el envio de colaboraciones editoriales de investigadores, alumnos
FUNCION 6 g . 8 y
egresados a periédicos locales y o nacionales.
OBJETIVO 3 Registrar imdagenes fotograficas de las actividades institucionales para

alimentar sus productos comunicativos, y preservar la memoria grafica.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
P Capturar editar imégenes fotograficas de actividades académicas e
FUNCION1 | 2Purar ¥y & &
institucionales.
Proveer de imdagenes para las diferentes &reas de la institucién y para la
FUNCION 2 realizaciéon de productos comunicativos, como videos, mensajes para redes
sociales, y a los medios de comunicacién, entre otros.
P Alimentar, catalogar y administrar el archivo fotografico de El Colegio de
FUNCION 3 gary & &

Sonora.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Con todas las areas y departamentos de El Colegio de Sonora, asi
Ambas como instituciones publicas y privadas y con medios de
comunicacion.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: | Clencias dela
Comunicacién; Letras y Titulado
Literatura, Periodismo.
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
« Disposicién y ESPECIFICAS ADJETIVAS
Compromiso . - Conocimiento y |- Conocimientos
¢ Tolerancia al trabajo manejo de programas | generales de Ila
bajo presion de cémputo. administraciéon
HABILIDADES Y |°® Mejora continua - Conocimiento en el| publica
CAPACIDADES e Trabajo en equipo manejo de equipo |- Nociones
NECESARIAS: e Habilidad de escuchar fotografico. generales de
¢ Comunicacién oral - Manejo de programas | relaciones publicas
e Comunicacién escrita de audio. - Conocimientos
e Planeaciéony - Conocimientos basicos de
organizacion avanzados en| fotografia.
e Control y seguimiento redaccion de notas
e Anélisis y resolucion de informativas.
problemas - Redaccién de guiones
de entrevistas.
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 3 afios Medios de comunicacion.
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Horario especial de trabaio Se requiere flexibilidad de horario para cubrir
PUESTO: p 19 | eventos y fuera de la ciudad.
EDAD: De 25 afios en adelante
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar diariamente notas informativas
para alimentar la pagina web y el boletin
institucional de El Colegio de Sonora.
Elaborar diariamente textos de cépsulas
cientificas para productos destinados a
medios electrénicos y redes sociales.
Elaborar resefias de publicaciones para
catdlogos, para productos destinados a
medios electrénicos y redes sociales.
Integrar y enviar semanalmente el boletin
Portales.

Calendarizar y dar seguimiento a las
colaboraciones editoriales en prensa.
Redactar y enviar semanalmente boletines a
la prensa.

Gestionar entrevistas de investigadores,
egresados y alumnos con medios de
comunicacion.

Monitorear los contenidos publicados en
medios escritos referentes a El Colegio de
Sonora.

Elaborar sintesis informativa semanal.
Organizar ruedas de prensa.

Realizar el registro fotografico de las
actividades institucionales.

Proveer de fotografias para la elaboracion
de productos comunicativos institucionales
y medios de comunicacion.

Alimentar, mantener y administrar el
archivo fotografico.

Realizar los tradmites administrativos
correspondientes para la contratacion y
pago de servicios de prensa escrita.
Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus

funciones, las que confieren los
ordenamientos institucionales y las que
sean expresamente encomendadas por el

jefe inmediato.

Elaborar productos escritos para la pagina
web, el boletin institucional, medios
electrénicos institucionales, redes sociales y
medios de comunicacion.

Elaborar y entregar el calendario de
colaboraciones institucionales en prensa y
darle seguimiento.

Gestionar la relacién entre los medios
escritos e integrantes de la institucion.
Realizar el registro fotografico de las
actividades institucionales 7y alimentar y
mantener el archivo fotografico.

Elaborar y entregar informes trimestrales y
anual sobre la actividad institucional en
prensa escrita.
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XII. Productor(a) de multimedia

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Productor(a) de Multimedia
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
HORARIO DE TRABAJO 9:00 a 16:00 horas

MISION DEL PUESTO

Elaborar productos comunicativos electronicos para transmitir a través de medios
radiofénicos, televisivos, electronicos y redes sociales, con el fin de difundir el
conocimiento generado por la instituciéon y sus actividades académicas y de
divulgacioén cientifica y cultural.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Producir material radiofénico y audiovisual sobre el quehacer cientifico de El

OBJETIVO 1 Colegio de Sonora con la participacién de personal académico, estudiantes,

egresado e invitados externos para difundirlo a través de medios televisivos,
electrénicos y redes sociales.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
. Producir video capsulas editoriales para su transmisién en televisién, radio
FUNCION 1 . P P y
redes sociales.
. Producir los programas radiofénicos/videogréficos institucionales semanales
FUNCION 2 PTo8 . /videog
para transmitirse por radio y redes sociales.
Producir en video, cadpsulas cientificas, resefias de publicaciones, materiales
FUNCION 3 para eventos y mensajes de promocién de eventos para su transmisién por
radio/video, televisién, redes sociales y proyeccién en eventos.
FUNCION 4 Disefiar y realizar campanias de divulgacion en radio y television.
. Realizar los tramites administrativos correspondientes para la contratacion
FUNCION 5 e . o P P Y
pago de servicios de radio y television.
Transmitir en vivo por redes sociales los eventos académicos, culturales e
OBJETIVO 2 P

institucionales y videograbar y posproducir los que no se trasmitan.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
. Programar v transmitir en vivo por redes sociales los eventos de la institucion,
FUNCION 1 gramar y : por
de acuerdo al calendario correspondiente.
. Video grabar y postproducir los eventos que no se trasmiten en vivo por redes
FUNCION 3 o0 Brabary postp a P
sociales.
Vincular a miembros de la institucién con los medios radiofénicos y televisivos,
OBJETIVO 3 dando seguimiento a espacios institucionales, concertando entrevistas y

haciendo llegar informacién, para coadyuvar al logro de los objetivos
institucionales.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

Concertar entrevistas de integrantes de la instituciéon (investigadores,

FUNCION 1 visitantes y estudiantes) con medios radiofénicos y televisivos para difundir
el conocimiento generado y los eventos institucionales.

FUNCION 2 Calerllq.a,lrizar y dar seguimiento a colaboraciones institucionales en radio y
television.

FUNCION 3 Mopit?re.ar y cont.al.oilizar las participaciones de El Colson en medios
radiofénicos y televisivos.

FUNCION 4 Organizar ruedas de prensa informativas.

OBJETIVO 4 Alimentar y mantener el archivo de material radiofénico y videografico de El

Colegio de Sonora.
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Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo
FUNCION 1 Catalogar y almacenar el material radiofénico y videogréfico.
. Proveer de audios e imagenes para la elaboracién de otros productos tanto a
FUNCION 2 . . o
integrantes del Colson como a medios de comunicacién.
FUNCION 3 Administrar y resguardar el archivo videografico.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Con todas las dreas de la institucion, organismos publicos y privados afines,
Ambeas .
proveedores de productos y servicios.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
E%I?]Iz{ (I:{I]g{é A?;) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Licenciatura en Ciencias de la .
S . Titulado
Comunicacién y afines
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
e Disposicién y compromiso ESPECIFICAS ADJETIVAS
¢ Tolerancia al trabajo bajo — -
presién - Conocimiento y - Nociones
HABILIDADES Y | /(o o a manejo de equipo generales de la
CAPACIDADES o Tr a]ba'o on equino audiovisual Administracién
NECESARIAS: 20 €1 eqtip - Manejo de Piiblica.
e Habilidad de escuchar L
. . programas - Conocimiento del
e Comunicacién oral y escrita . )
. S especializados de impacto y
e Planeacién y organizacion . ;
I o edicién de repercusiones de
* Cor}tl“ﬂo' y segu1m1'e/nto fotografia, video, la transmision en
* Anilisis y resolucion de audio, entre otros. medios (ética'y
problemas Ley de medios)
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA Produccién y ediciéon de productos
LABORAL: i afi i icacié
De 3 en adelante Vldeograﬁc.os para rpedlos de comunicacion
y redes sociales, registro y transmisién de
imagenes en video
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: i i ibili i
Periodos especiales de trabajo Se requiere disponibilidad de tllempo para
atender los eventos y calendarios fluctuantes
EDAD: 25 afios en adelante
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

1. Grabar, y posproducir en video capsulas a. Elaborar y entregar el calendario de
editoriales, cdpsulas cientificas, resefias colaboraciones para programas
de publicaciones, materiales radiofénicos/videograficos, video
audiovisuales para eventos y mensajes capsulas y capsulas cientificas.
promocionales de actividades, para su
difusion en radio/video, televisién y b. Entregar guiones y producir video
redes sociales. capsulas editoriales, capsulas

cientificas, resefias de libros y video

2. Producir los programas radiofénicos capsulas editoriales semanales.
/videograficos institucionales semanales
para radio y redes sociales. c. Producir programas radiofénicos/

videogréficos, video cépsulas, resefias

3. Tramitar la contratacién y pago de sobre publicaciones, materiales para
servicios de radio y television. eventos, para su transmisién por

medios y redes sociales o proyecciéon en

4. Transmitir video en vivo por redes eventos.
sociales, o grabar y posproducir los
eventos académicos e institucionales. d. Gestionar la relacién entre los medios

televisivos y los integrantes de la

5. Concertar, calendarizar y dar seguimiento comunidad académica de la institucion.
a las colaboraciones institucionales en
medios radiof6nicos y televisivos. e. Administrar el archivo de material

) o videografico y radiofénico.

6. Alimentar, mantener y administrar el
al.‘ChIVO, 'de material radiofénico y f Elaborar y entregar informes
videogréfico. trimestrales 1 sobre la actividad

y anual sobre la activida

7. Realizar todas aquellas actividades institucional en video y television.
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confieren los
ordenamientos institucionales y las que le
sean expresamente encomendadas por el
jefe inmedjiato.
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XIII. Asistente de redes sociales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de redes sociales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
HORARIO DE TRABAJO 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Construir, fortalecer y administrar las redes sociales institucionales de El Colegio
de Sonora en el entorno digital, a través de la gestion y mantenimiento de
comunidades virtuales, manteniendo una comunicacién efectiva y permanente
entre la institucion y sus seguidores, con el objetivo de difundir su labor académica
y las actividades institucionales.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO1 |Identificar, ampliar y fortalecer la comunidad digital de El Colegio de Sonora

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Identificar las redes en donde esta la comunidad digital de El Colegio de Sonora

FUNCION 1 (Pagina web, Facebook, Twitter, Instagram, YouToube) y aplicar estrategias para
ampliarla.
Identificar, analizar y potenciar a los miembros de la comunidad digital mas

FUNCION 2 relevantes y promover su participaciéon en las redes institucionales (Growth
Hacking).

FUNCION 3 Conectar, interactuar y crear empatia con los usuarios. (Engagement)

FUNCION 4 Respor}der cqmentarps, rt?solver dudas e interactuar con los miembros de la
comunidad digital. (Listening)

OBJETIVO 2 | Producir, adaptar y subir materiales especificos para Facebook, Twitter e Instagram

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Producir y/o adaptar y publicar contenidos en la pagina web institucional, en los

momentos que se requiera.
. Producir y/o adaptar contenidos para publicar en Facebook, Twitter e Instagram,

FUNCION 2 . . .
publicar diariamente y monitorear la respuesta.

FUNCION 3 Produgr y/o a.daPtar contenidos para otras redes sociales que tomen relevancia
y publicarlos diariamente.

FUNCION 4 Subir contenidos de video al canal institucional Youtube.

OBJETIVO 3 | Calendarizar las actividades diarias y medir los resultados

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Planear (definir, objetivos, estrategias y actividades) y realizar campafias en las
redes.

FUNCION 2 Calendarizar y programar periédicamente la publicacién de contenidos en las
redes.

FUNCION 3 Monitorear, me.dir, Cl.,lal‘lFifiC-aI‘ y calificar el alcance e impacto de las publicaciones
en las redes sociales institucionales.

FUNCION 4 Realizar los .tr.amltes administrativos Corres.pondlentes para la contratacién y
pago de servicios y productos para redes sociales.

OBJETIVO 4 Enlazar las redes sociales institucionales con las redes de las otras areas de la

institucion

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Monitorear las otras redes de las areas de la instituciéon y seleccionar los
mensajes para compartir.

FUNCION 2

Compartir los contenidos relevantes de las otras redes de la institucion.

FUNCION 3

Dirigir las interacciones de los usuarios a los administradores de las otras redes
de las dreas de la institucion.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Con todas las areas académicas y administrativas de El Colegio de Sonora
Ambas o . .
e instituciones publicas y privadas.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
P CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Ciencias de I.a Cpmumcaaon, Titulado
Periodismo
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Manejo de redes |- Nocioén de la
¢ Disposicién y compromiso sociales. estructura
posicion y prom - Manejo de organizacional de
¢ Tolerancia al trabajo bajo e
. programas de la institucién
pre§10n ) edicion de - Conocimientos
HABILIDADES Y | Mejora continua fotografia, video, generales de
CAPACIDADES e Dinamismo audio. relaciones
NECESARIAS: * Habilidad de trabajo en equipo | . Redaccion de publicas
* Habilidad de escuchar notas y mensajes. |- Conocimientos
e Comunicacién oral y escrita Disefio grafico
¢ Planeacién y organizacion - Conocimiento del
e Control y seguimiento impacto y
e Analisis y resolucion de repercusiones de
problemas la transmisién en
medios (ética 'y
Ley de medios)
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: N Redes sociales, Medios de comunicacién
2 Afos . . .
Produccién multimedios
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL |- Flexibilidad de horario Por eventos institucionales en la
PUESTO: - Disponibilidad de viajar .
. . . localidad y fuera de ella.
- Periodos especiales de trabajo
EDAD: De 25 afios en adelante
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar estrategias para identificar,
ampliar y fortalecer la comunidad digital Ampliar y fortalecer la comunidad digital
de El Colegio de Sonora en redes sociales. de El Colegio de Sonora.
2. Mantener comunicacién diaria con los Elaborar y entregar el calendario de
usuarios de las redes institucionales. publicaciones en redes sociales.
3. Producir y adaptar contenidos para las Administras las redes sociales
redes sociales institucionales (Facebook, institucionales.
Twitter, Instagram).
Interactuar de manera permanente con los
4. Publicar diariamente mensajes (escritos, usuarios de redes sociales institucionales.
fotografias, invitaciones, videos) en las
redes institucionales. Producir y adaptar contenidos para
publicarse en las redes sociales del Colson.
5. Calendarizar las actividades a desarrollar
en redes sociales. Elaborar y entregar informes trimestrales y
anual sobre la actividad institucional en
6. Planear y realizar campafias en redes redes sociales.
sociales.
7. Medir y evaluar el impacto de la actividad
en redes sociales.
8. Realizar los tramites administrativos
correspondientes para la contratacién y
pago de servicios y productos para redes
sociales.
9. Compartir los contenidos relevantes
publicados en otras redes de la institucién.
10. Alimentar, mantener y administrar el
archivo de redes sociales.
11. 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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XIV. Coordinador(a) de eventos académicos vy
culturales

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador (a) de eventos académicos y culturales
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Edificio de Posgrado, Obregén 22, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
HORARIO DE TRABAJO 9:00 a 16:00 horas

MISION DEL PUESTO

Coordinar, organizar y ejecutar la realizacién de eventos académicos y culturales,
mediante la recopilaciéon de informacién, planeacion logistica y seguimiento de las
acciones necesarias con la finalidad de difundir y divulgar el conocimiento cientifico
y las actividades institucionales.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Programar los eventos académicos y culturales organizados y coorganizados

OBJETIVO1 | por El Colegio de Sonora para disponer de un calendario anual y publicarlo en

el portal.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
Recibir las solicitudes por parte de los organizadores, programar y calendarizar
FUNCION 1 los eventos de 15 a 30 dias de anticipacién y subirlos a la pagina de El Colegio
de Sonora.
Coordinar las actividades requeridas del evento a través del llenado de un
FUNCION 2 formato y reenviarlo a los involucrados, con el fin de atender las necesidades
correspondientes a su puesto.
FUNCION 3 Dar seguimiento a las necesidades logisticas de los eventos en tiempo y forma.
Organizar y coordinar la realizacién de los eventos académicos, culturales e
OBJETIVO 2 institucionales a través de la planeacion y ejecucion de la logistica, con el fin de

garantizar la calidad en el resultado de los eventos y satisfacer las necesidades
de los usuarios.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

Organizar las actividades y requerimientos logisticos de los eventos segtn sus

FUNCION 1 caracteristicas (mesa redonda, conferencia, seminario, presentacién del libro,
taller, conversatorio, panel, congreso, foro, coloquio, charla, exposicién, curso,
presentacion artistica, etc.).

FUNCION 2 Cotizar los servicios externos necesarios para la realizacién de los eventos.

FUNCION 3 Dar seguimiento para que las actividades logisticas se cumplan.

FUNCION 4 Supervisar y coordinar durante los eventos el programa definido.

Para la realizacion de los eventos coorganizados, coordinar junto con los
responsables externos las tareas logisticas compartidas (financiamiento,

UNCION 5 cotizaciones, productos de difusién, estrategias de difusién, papeleria,
requerimiento técnico, espacio fisico, mobiliario, etc.).
Organizar y coordinar seminarios y charlas para vincular a la academia con
OBJETIVO 3 & Y y P

otras instituciones de Educacién Superior en el Estado y actores de la sociedad.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Contactar y coordinar a los académicos de la institucion para la planeacién de
las tematicas a desarrollar.

Contactar y coordinar a las instituciones publicas, privadas y de la sociedad

FUNCION 2 g . N
civil para ejecutar los seminarios.

FUNCION 3 Caler}de.mzar los seminarios al interior y exterior de la institucion y dar
seguimiento a la logistica.

FUNCION 4 Contactar y coordinar a los estudiantes y egresados de los programas de

posgrados de la institucién para la planeacion de las teméticas a desarrollar.
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FUNCION 5 C.optactar y coordinar a las instituciones publicas, privadas y de la sociedad
civil para ejecutar las charlas.
FUNCION 6 Calendialri.zar las charlas al interior y exterior de la instituciéon y dar seguimiento
a la logistica.
OBJETIVO 4 Solicitar a los proveedores las facturas por sus servicios, para realizar el

tramite de pago en tiempo y forma.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Subn.‘ a.la plataforma del SIIA el tramite para los pagos a proveedores y dar
seguimiento.

FUNCION 2 Reenviar a los a51stente§ de los centros y programa, las facturas
correspondientes para tramitar pagos.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION DESCRIPCION

Con todas las areas de la institucién, organismos publicos y privados a fines,
Ambeas ..

proveedores de productos y servicios.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
Lic. en Ciencias de la
IMIENTO:
CONOCIMIENTO Comunicacién, Mercadotecnia, Titulado
Relaciones Publicas y afines
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y Maneio d Nodi
CAPACIDADES - Trabajo en equipo. - Manhejode oclones
NECESARIAS: - Compromisoy software generales de la
responsabilidad especializado en Admon. Publica,
_E nflz) e de resuita dos edicién gréfica, ética, integridad
1 ' paqueteria de
office, ortografia
y redaccién
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA — ;
LABORAL: Organizacion de eventos, Relaciones
3 publicas, Disefio grafico, publicidad,
promocién de la cultura
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL Se requiere disponibilidad y flexibilidad
PUESTO: Periodos especiales de trabajo | de horario para atender los eventos
locales y foraneos
EDAD: De 25 afios en adelante
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

Recibir las solicitudes de los interesados en
realizar eventos académicos, culturales e
institucionales.

Calendarizar los eventos organizados y
coorganizados por El Colegio de Sonora y
subirlos al Portal institucional.

Planear, programar y coordinar la logistica
de los eventos a solicitud del Departamento
de Difusion y de otras areas de la
institucion.

Contactar, cotizar y reservar los servicios
para los eventos académicos, culturales y
aniversarios de la instituciéon (Vuelos,
hospedaje, alimentacién, productos de
difusién, artistas, musicos, traductores,
impresores, renta de autos, plantas de
ornato, floreria, equipo de sonido y
sonorizacién, ambigd, bebidas, servicio de
café, mobiliario, manteleria, carpas,
tarimas, espacios fisicos, escenografias,
entre otros)

Atencién a invitados participantes, antes,
durante y después del evento.

Coordinar y atender el servicio de los
proveedores antes, durante y después del
evento.

Atencion al puablico asistente a los eventos.
Asistir a mis compafieros de equipo antes y
durante el evento.

Coordinar y supervisar la logistica de los
eventos programados durante el afio
(Aniversario institucional, conferencias,
mesas redondas, presentaciones de libros,
seminarios, simposios, foros, congresos,
paneles, coloquios, conversatorios, charlas,
talleres, cursos, exposiciones,
presentaciones artisticas, etc.).

Supervisar el disefio y produccion de
materiales comunicativos para la difusion
de los eventos académicos y culturales.
Para algunos eventos, encargada de disefiar
los productos de difusién y papeleria
(Invitaciones, programas de mano, lona
display banner web, constancias,
personificadores, etc.).

Coordinar y supervisar la logistica de los
eventos organizados y coorganizados por
las areas sustantivas de la institucién de
acuerdo al calendario.

Supervisar y coordinar los servicios de
disefio y producciéon de materiales de
difusion y otros contratados para la
realizaciéon de los eventos académicos y
culturales.

Tramitar el pago a proveedores que ofrecen
los servicios por evento.

Hacer el informe trimestral y anual de los
eventos  académicos y  culturales,
organizados y coorganizados por la
institucion.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Encargada del llenado de las constancias y
personificadores de los eventos en general.
Planear y coordinar la logistica de la
realizacién de los seminarios externos con
académicos (envio de oficios a los contactos
internos y externos por correo electrénico,
disefio de productos de difusién, papeleria,
etc.).

Planear y coordinar la logistica de la
realizacién de los seminarios externos con
alumnos y egresados de los programas de
posgrados de la institucién (contactos
internos y externos, envio de oficios, disefio
de productos de difusién, papeleria, etc.).
Solicitar las facturas a los proveedores que
brindaron sus servicios al evento.
Posteriormente, los correspondientes se
suben a la plataforma del SIIA, para
proceder al trdmite de pago. O bien, se
reenvia la fractura a los asistentes de los
centros y programa para que se realicen los
tramites.

Elaborar informe de actividades trimestral
y anualmente.

Actualizaciones en el portal institucional
(carrusel de banners y seccion de eventos).
Actualizar constantemente los directorios
de la Administraciéon Puablica, Educacion
Superior, Asociaciones Civiles, Partidos
Politicos, Sindicatos, Camaras, medios de
comunicacion, etc.

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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XV. Auxiliar de eventos y distribucion de
publicaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de eventos y distribucién de publicaciones

ADSCRIPCION: Departamento de Difusiéon Cultural
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Estacionamiento de El Colegio de Sonora, Obregoén 24,
Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Departamento de Difusién Cultural
HORARIO DE TRABAJO De 9:00 a 16:00 horas y flexible
MISION DEL PUESTO

Apoyar la realizacion de los eventos académicos y culturales, la distribucién y
comercializacién de publicaciones y en general las actividades del Departamento de
Difusién Cultural, mediante apoyo logistico operacional con la finalidad de
coadyuvar al logro de sus objetivos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la realizacién de los eventos académicos y culturales programados,

OBJETIVO 1 para que se cumpla con los objetivos de calidad y oportunidad con el fin de

coadyuvar a la difusion cientifica y cultural.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 T&f;;i‘t: ;a;;?jéicgziliziise ri((e) i.ogistica programadas para realizarse antes,

FUNCION 2 g;r;gclgrfsirzf;g;e; l’iicl:ilrlucii)s para la realizaciéon de los eventos (sonorizar,

FUNCION 3 Preparar el area de montaje y montar exposiciones (plasticas cientificas, etc.)

FUNCION 4 Cotizar y realizar las compras de los suministros necesarios para los eventos.

FUNCION 5 Preparar el area de eventos y resguardar mobiliario y equipo al finalizar.
Apoyar la distribucion y venta de publicaciones, a través de la atencién de

OBJETIVO 2 puntos de venta, envio de publicaciones a bibliotecas, ferias, con el fin de dar

a conocer al mercado meta la produccién de conocimiento de El Colegio de
Sonora.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Revisar la calidad las publicaciones recibidas de imprenta.

FUNCION 2 Llev:s.\r el. control del almacén de publicaciones en el Sistema de Gestién de
Publicaciones.

FUNCION 3 Integra‘r y enviar Paquetes de publicaciones a autores, medios de
comunicacion, ferias y otros.

FUNCION 4 Surtir publicaciones a librerias y realizar cortes de ventas en las locales.

FUNCION 5 Montar y atender puntos de venta de publicaciones en eventos diversos.

FUNCION 6 Realizar el inventario fisico de publicaciones.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION
Ambas Con todas las 4reas de la institucién, organismos publicos y privados afines,

proveedores de productos y servicios.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Carrera técnica Titulado
CARRERA(S) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Tecni Instalaci
CONOCIMIENTO: echico eh hstaraclon y ,
mantenimiento industrial, y Titulado
afines
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
e Tolerancia a trabajar bajo :
HABILIDADES Y presion ESPECIFICAS ADJETIVAS
CAPACIDADES e Orientacion al servicio
NECESARIAS: e Trabajo en equipo Museografia basica | Nociones generales
e Disciplina Sonorizacién de la administracién
¢ Organizacion Electricidad bésica | pablica
o Compromiso y disposicién
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL:
De 3 en adelante Mantenimiento industrial
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL La naturaleza del trabajo exige quedarse
PUESTO: Horario especial de trabajo a trabajar horas extras para cubrir
eventos
EDAD: De 21 afios en adelante
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

Apoyar la logistica para la realizacion de los
eventos académicos y culturales.

Sonorizar e iluminar los eventos.

Proyectar los videos utilizados en los
eventos.

Preparar el espacio y montar las
exposiciones plasticas y cientificas.

Revisar la calidad de impresion y acabados
de las publicaciones recibidas de imprenta.
Apoyar la distribucién y venta de
publicaciones.

Realizar el inventario de publicaciones.
Atender los almacenes de eventos y
publicaciones.

Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.

Apoyar las diversas actividades para la
organizaciéon y realizacion de eventos
académicos y culturales.

Realizar tareas técnicas especializadas para
la realizacién de eventos (sonorizacion,
iluminacién, proyeccién, montaje de
exposiciones).

Apoyar la distribucién y comercializacion
de publicaciones.

Administrar los almacenes de Difusién.
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