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I. Introduccion

El presente documento tiene como propésito establecer la estructura
organizacional, las funciones y responsabilidades de las distintas areas que
conforman esta unidad, con el fin de garantizar una gestion eficiente, transparente
y alineada con la misién y visioén institucionales.

Este documento es una herramienta fundamental para el fortalecimiento de los
procesos internos, ya que proporciona un marco de referencia que facilita la
coordinacién, la toma de decisiones y la asignaciéon de recursos de manera
efectiva. Asimismo, permite a los integrantes de la comunidad institucional
comprender su rol dentro de la estructura organizacional, promoviendo la
colaboracion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

El manual ha sido elaborado con base en los principios de mejora continua,
eficiencia y transparencia. Su contenido refleja la estructura vigente, asi como las
atribuciones y lineas de autoridad y coordinacién necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Rectoria.

II. Antecedentes

El Colegio de Sonora tendra como objeto la generacién, busqueda y transmisiéon
del conocimiento, asi como la creacién, preservacién y difusion de la cultura, por
lo cual, deberd organizar, realizar y fomentar la investigacion cientifica en las
areas de Ciencias Sociales, Humanidades y disciplinas afines, teniendo en cuenta
las circunstancias y problemas de la region y el pais.

La Ley Organica de El Colegio de Sonora, reformada mediante Decreto Ntimero
56 publicado en Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, de fecha 25 de
agosto de 2022, menciona a la Rectoria como uno de los Organos de Gobierno,
siendo su funcién sustantiva la de administrar y dirigir la operacién de El Colegio,
vigilando el cumplimiento de la Normatividad.
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II1. Marco normativo

A continuacién, se presenta el marco normativo principal, no limitativo.

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

Ley Organica de El Colegio de Sonora.

Ley General de Educacion.

Ley para la Coordinacion de la Educaciéon Superior.

Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

Reglamento de la Junta de Gobierno de El Colegio de Sonora
Reglamento General.

® NN

IV. Fines
Misién

Dirigir la operaciéon de El Colegio gestionando el incremento de su patrimonio
fisico e intelectual para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional, con apego al marco juridico.

Vision

Ser el d6rgano facilitador de la operaciéon de El Colegio, que provea el entorno
necesario para su operacion eficiente y lograr posicionar a la institucién como lider
en la investigacion y docencia de posgrado en el campo de las ciencias sociales y
las humanidades.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Definir una estructura organizacional clara para la Rectoria de El Colegio de
Sonora, que permita una gestion eficiente, transparente y alineada con la misiéon y
visién institucionales, facilitando la toma de decisiones y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

Objetivo especifico

Establecer las funciones y responsabilidades del area de manera eficiente y

transparente, que permita la coordinacién y comunicacién interna para optimizar
la operacion institucional.
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VI. Organigrama

Junta de
Gobierno

Rector (a)

Asistente
Administrativa =
de Rectoria

Secretario (a)
General
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VII. Rector (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Rector (a)
CATEGORIA: Confianza
UBICACION: Edificio Prmc1pal, Av. Obregén No. 54,
planta baja, Col. Centro.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Junta de Gobierno
HORARIO DE TRABAJO 8 hrs y flexible
MISION DEL PUESTO

Dirigir a El Colegio de Sonora, a través de la vinculaciéon de sus o6rganos
colegiados con el fin de eficientar su operacion y lograr el posicionamiento lider
dentro de la investigacioén, la cultura y la educacién superior.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar que El Colegio, se apegue a la normatividad que lo rige y a los
OBJETIVO 1 acuerdos emitidos por sus autoridades, con la finalidad de eficientar su
operacion.

Funciones que
contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo

Autorizar las actividades sustantivas en el ejercicio de los recursos

FUNCION 1 o
humanos y financieros.

Presentar para su autorizacion instrumentos normativos y operativos ante

FUNCION 2 . ; :
las instancias correspondientes.

Participar en la toma de decisiones que marquen las directrices académicas,
OBJETIVO 2 de investigaciéon y culturales de la institucién, que conlleven a aportar
beneficios a la sociedad.

Funciones que
contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo

Analizar los proyectos académicos, de investigaciéon y culturales,
FUNCION 1 seleccionando en coordinacién con otros érganos colegiados, aquellos de
mayor impacto social.

Vincular a El Colegio con otras instituciones afines y con la sociedad en
general, para difundir los conocimientos derivados de sus trabajos
relacionados con el desarrollo cientifico y cultural de su entorno, asi como
para intercambiar experiencias exitosas.

OBJETIVO 3

Funciones que
contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo

Establecer relaciones con otras autoridades y/o organizaciones de la

FUNCION 1 sociedad en general.

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:
Posgrado Titulado
CARR;ERA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Area de Ciencias Sociales y Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Liderazgo. ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Vision estratégica.
CAPACIDADES - Juicio. Conduccion
NECESARIAS: Y
) - Orientacién a resultados. | promocién de Nociones generales
- Direccién de equipos de instituciones de de la administracion
trabajo investigacién o publica.
o docencia.
- Comunicacion.
EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: 5 Conduccién y promocién de instituciones
de investigacién o docencia.
CONDICION JUSTIFICACION
Haberse distinguido por su
CONDICIONES capacidad académico-
ESPECIALES DEL administrativa yen el
PUESTO: servicio de docencia e

investigacion, y haber sido
profesor-investigador de El
Colegio por lo menos tres
anos.

En cumplimiento de la Ley Orgénica.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

Administrar, dirigir y representar legalmente a
El Colegio y delegar dicha representacién para
casos concretos cuando lo juzgue necesario.
Proponer a la Junta de Gobierno la designacién
del (la) Secretario (a) General, asi como su
remocién cuando haya causa justificada para
ello.

Presidir y convocar a las sesiones de la Junta de
Gobierno y ejecutar los acuerdos de la misma.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones
de la Junta de Gobierno, la Ley Organica de El
Colegio de Sonora, el Reglamento General de El
Colegio de Sonora, asi como todas aquellas
disposiciones aplicables a El Colegio que se
encuentren vigentes.

Proponer a la Junta de Gobierno la creacién vy,
en su caso, supresion de Centros, Programas y
Departamentos, asi como de las Unidades a que
se refiere el articulo 3° de la Ley Organica, que
se requieran para el logro de los fines de El
Colegio.

Expedir con la Junta de Coordinacién las
directrices que se deberdn observar para la
formulaciéon de los proyectos del Plan de
Desarrollo Institucional, del Programa Anual de
Actividades, del Informe Anual de Actividades
y del Presupuesto de Egresos e Ingresos.
Formular el Plan General de la Institucién,
conforme se establece en el articulo 13 del
Reglamento General de El Colegio de Sonora;
asi como el Programa Anual de Actividades,
con sus respectivos presupuestos de ingresos y
egresos y someterlo a la aprobacién de la Junta
de Gobierno.

Gestionar los apoyos que requiera El Colegio
para el desarrollo de sus actividades.

Designar o remover, a los demas funcionarios
de El Colegio previstos en el articulo 12,
fracciéon VII del Reglamento General; asimismo
conocer aquellos casos en que se incurra en
faltas en responsabilidad para decidir la sanciéon
que deba aplicarse.

Proponer a la Junta de Gobierno la terna para la
designacion del Contralor General.

Gestionar los recursos necesarios para
la operacién de El Colegio, vigilando el
cumplimiento de la normatividad que
lo rige.

Informar a la Junta de Gobierno sobre
el cumplimiento del Programa
Operativo Anual y del ejercicio
presupuestal.

Proponer a la Junta de Gobierno
reformas juridicas internas y solicitar
autorizacion.
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
11. Emitir los acuerdos de indole académica y

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

administrativa para eficientar el
funcionamiento de El Colegio, cuando no sean
de la competencia de otra autoridad.

Someter a la Junta de Gobierno, para su
aprobacién y expedicién, los proyectos de
reformas al Reglamento General de El Colegio
de Sonora.

Organizar, dirigir y proveer lo necesario para
facilitar el servicio de acceso a la informacién
publica de El Colegio, de conformidad con las
disposiciones de la Ley y los criterios de la
autoridad competente.

Presentar a la Junta de Gobierno el Informe
Anual de Actividades de El Colegio, incluido el
ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos y los estados financieros
correspondientes.

Presidir la Junta de Coordinacién y el Comité
Académico.

Establecer los mecanismos de evaluacién que
destaquen la eficiencia y la eficacia con que se
desempertie El Colegio y presentar a la Junta de
Gobierno los resultados por lo menos una vez al
afno.

Establecer los criterios de control que se
requieran para el logro de las metas y objetivos
propuestos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

Establecer los métodos que permitan el 6ptimo
aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de El Colegio.

Representar a El Colegio en foros, conferencias
y demas actividades académicas, educativas y
culturales relacionadas con sus fines y objetivos.
Suscribir para su validez, junto con el (la)
Secretario (a) General y Director (a) General
Académico (a), los titulos y grados que otorgue
El Colegio para acreditar los estudios cursados
en él.

Suscribir diplomas, distinciones y
reconocimientos cuando lo estime conducente.
Recibir en acuerdo a los Directores (as) de
Centro, Coordinadores (as) de Programa y Jefes
(as) de Departamento, asi como a las comisiones
establecidas en las disposiciones normativas de
El Colegio.

Conducir las relaciones de la comunidad de El
Colegio con la Junta de Gobierno y el Consejo
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Técnico Consultivo.

Otorgar licencias al personal directivo y
académico en los términos previstos en el
Reglamento General, asegurando la
continuidad de los programas, proyectos y
actividades a cargo de éstos, asi como
determinar su otorgamiento con o sin goce de
sueldo.

Autorizar plazas y suscribir los contratos y
nombramientos del  personal directivo,
académico y administrativo, sujetdndose a los
programas  correspondientes 'y a la
disponibilidad del presupuesto.

Otorgar estimulos, recompensas y
reconocimientos al personal directivo,
académico y administrativo de acuerdo con el
sistema establecido y con la disponibilidad del
presupuesto.

Realizar las adecuaciones presupuestarias a los
programas que no impliquen la afectacién del
monto total autorizado, recursos de inversion,
proyectos financiados con crédito externo, ni el
cumplimiento de los objetivos y metas
comprometidas.

Determinar el uso y destino de recursos
autogenerados obtenidos a través de la
enajenacién de bienes o la prestacion de
servicios de El Colegio.

Abrir cuentas bancarias de cheques y llevar a
cabo la apertura de cuentas de inversién
financiera, las que siempre seran de renta fija o
de rendimiento garantizado.

Expedir las reglas de operacion de los
fideicomisos de investigacién y aprobar el
contenido de los contratos de fideicomiso y
cualesquiera modificaciones a los mismos, asi
como la reglamentacién interna, o sus
modificaciones, para la instrumentacién de los
programas sustantivos.

Determinar las reglas y los porcentajes en las
regalias que resulten de aplicar o explotar
derechos de propiedad intelectual que surjan de
los proyectos realizados en El Colegio.
Formular anualmente el informe general de
actividades junto con el informe financiero y
contable del ejercicio respectivo y someterlo a la
aprobaciéon de la Junta de Gobierno, lo que
podra hacerse en un solo documento.

Convocar al Consejo Técnico Consultivo,
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

34.

35.

conjuntamente con el representante de la
Institucién a la que le corresponda presidir la
sesion.

Suscribir convenios de intercambio y
colaboracién, con todas aquellas instituciones u
organismos que por su naturaleza guarden
relacién con el objeto de El Colegio.

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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VIII. Secretario (a) General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Secretario (a) General

CATEGORIA: Confianza
A Edificio principal, Av. Obregén No. 54,
UBICACION: planta baja, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Rector (a)
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible
MISION DEL PUESTO

Apoyar las tareas sustantivas de El Colegio dirigiendo y coordinando a los

Directores (as) Generales Académico y Administrativo, Jefes (as) de Departamento

de Apoyo y titulares de las deméds unidades o areas, en respaldo a la gestion de la

Rectoria.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las funciones de los Directores (as) Generales y Jefes
OBJETIVO 1 (as) de Departamento o areas, cuidando que cumplan con las disposiciones

legales, reglamentarias y administrativas de El Colegio.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Acordar con los Directores (as) Generales y Jefes (as) de Departamento o
dreas sus programas de trabajo, asi como dar el seguimiento necesario al
mismo.

FUNCION 2

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas de El Colegio, en la realizacién de sus
actividades.

OBJETIVO 2

Formular, en coordinacién con los Directores (as) Generales y Jefes (as) de
Departamento y 4reas, los anteproyectos del Plan de Desarrollo
Institucional, del programa anual de actividades, del informe anual de
actividades y del presupuesto anual de ingresos y egresos de El Colegio, y
someterlos a la consideracion del Rector para su revisiéon y presentaciéon a la
Junta de Gobierno.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Convocar y dar seguimiento a la elaboracién de los programas e informes de

FUNCION1 actividades, asi como del presupuesto anual.

Revisar y corregir los programas e informes de actividades, asi como el
FUNCION 2 presupuesto anual y presentarlos en tiempo y forma a Rectoria y a la Junta

de Gobierno.

Solicitar a las instancias responsables la elaboracién y actualizacién de
OBJETIVO 3 reglamentos y disposiciones normativas en El Colegio y presentarlos a

Rectorfa para su consideracion y los remita a la Junta de Coordinaciéon para
su aprobacién.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Solicitar, coordinar y revisar la elaboraciéon de nuevos reglamentos y

FUNCION 1 disposiciones normativas a los Directores (as) Generales y Jefes (as) de
Departamento y areas.
Solicitar y dar seguimiento a la actualizacién de reglamentos y disposiciones
FUNCION 2 normativas a los Directores (as) Generales y Jefes (as) de Departamento y

areas.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa | Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Doctorado Titulado
) E(S:?IIE{ gI];::II{g A(‘S; GRADO DE AVANCE
AREA DE (5)
IMIENTO: P
CONOCIMIENTO Area de Ciencias Sociales y .
) Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
_ . ESPECIFICAS ADJETIVAS
Liderazgo.
HABILIDADES Y - Visién estratégica. - Coordinacién y
CAPACIDADES - Juicio. direccién de Noci
NECESARIAS: - Orientacién a resultados. areas oclones
o . . generales de la
- Direccién de equipos de académicas de Administracion
trabajo. 1nst1tuc.1/ones de Pablica.
- Comunicacion. educacion
superior.
AN DE EXPERI TA AREA DE EXPERI TIA
EXPERIENCIA NOS DE EXPERIENC EA DE EXPERIENC
LABORAL: 5 Direccién y coordinacién de equipos de
trabajo.
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES Ser integrante del personal
ESPECIALES DEL | académico de El Colegio con
PUESTO: una antigiiedad minima de 5 | En cumplimiento del Reglamento General.
afios al momento de su
designacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Auxiliar al Rector en el desempefio de su
gestion y suplirlo durante sus ausencias, en
los términos establecidos en el Reglamento
General.

Coordinar y supervisar las funciones de los
Directores (as) Generales Académico (a) y
Administrativo  (a), Jefes (as) de
Departamento de Apoyo y titulares de las
demads unidades o dreas que corresponda,
cuidando que cumplan con las
disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas de El Colegio, y mantener
informado al (la) Rector (a) sobre ello.
Formular, en coordinacién con los
Directores (as) Generales Académico (a) y
Administrativo  (a), Jefes (as) de
Departamento y titulares de las demas
unidades que corresponda, los
anteproyectos del Plan de Desarrollo
Institucional, del programa anual de
actividades, del informe anual de
actividades y del presupuesto anual de
ingresos y egresos de El Colegio, y
someterlos a la consideracién del Rector
para su revisiéon y presentacién a la Junta
de Gobierno.

Ejercer las facultades que le delegue el
Rector y representarlo en las comisiones
que expresamente le asigne.

Fungir como Secretario (a) en las sesiones
de la Junta de Gobierno, salvo que la
misma designe a otra persona para ese
efecto, asi como cumplir las tareas que le
asigne el DPresidente de ese odrgano
supremo.

Fungir como Secretario (a) Técnico (a) en
las sesiones de la Junta de Coordinacién y
del Comité Académico, pero en este tltimo
caso el Director General Académico tendra
la funcién de levantar las actas
correspondientes.

Acordar con el Rector, asi como con los
Directores (as) Generales Académico (a) y
Administrativo  (a), Jefes (as) de
Departamento y titulares de las demas
unidades que corresponda, informando al

Mantener una cercana comunicacién con el
Rector y la Junta de Gobierno sobre avances
del programa de actividades y ejercicio
presupuestal.

Dar seguimiento al desarrollo del programa
de actividades en las direcciones y dreas de
El Colegio.

Convocar a la elaboracién del programa e
informe de actividades, revisar lo
presentado, solicitar aclaraciones e integrar
los documentos completos.

Dar seguimiento a la presentacion de
informes a instancias externas, asi como a
las auditorias internas y externas.

Cuidar de la aplicacién de la normatividad
de El Colegio en la elaboracién de contratos
y convenios.

Responder a solicitudes expresas de
Rectoria y la Junta de Gobierno.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rector los acuerdos tomados con ellos.
Revisar los proyectos de reglamentos y
disposiciones normativas que se
propongan en El Colegio y someterlos a la
consideracién del Rector para que éste, de
considerarlos procedentes, los remita a la
Junta de Coordinacién para su aprobacién
y expedicién.

Firmar para su validez, junto con el Rector
y el Director (a) General Académico (a) los
titulos y grados que otorgue El Colegio
para acreditar la conclusién de estudios
cursados en el mismo.

Firmar diplomas, distinciones y
reconocimientos cuando el (la) Rector (a) lo
estime conducente.

Expedir copias certificadas de documentos
y constancias que obren en los archivos de
El Colegio, siempre que el solicitante
acredite tener un interés legitimo y no se
perjudique el interés de la institucién.
Coordinar y supervisar los servicios de
asesoria y auditoria externa que contrate El
Colegio, colaborando con los asesores y el
auditor en el desempefio de sus funciones,
proporciondndoles la informacién que le
requieran referente a El Colegio.
Proporcionar, de acuerdo con el Rector, la
informacién que soliciten a El Colegio los
organismos e instituciones
gubernamentales, cuando no competa a
otra unidad de El Colegio.

Propiciar la celebracién de convenios de
colaboracién y apoyo a las actividades
sustantivas de El Colegio con otras
instituciones de educacién superior o de
cualquiera otra naturaleza, de nivel
municipal, estatal o federal, ya sea
nacionales o extranjeras.

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. Asistente Administrativo (a) de Rectoria

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo (a) de Rectoria
CATEGORIA: Personal Administrativo de Base
UBICACION: Avenida Obregoén #54, col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Rector (a)
HORARIO DE TRABAJO 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Rectoria en las diversas funciones y atribuciones académicas y
administrativas que le confieren la Ley Orgénica, el Reglamento General y otras

normas y procedimientos institucionales.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades relacionadas con la planeacién, organizacién y

OBJETIVO 1 celebraciéon de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de

Gobierno.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Verificar las agendas de las y los integrantes de la junta y apoyar en la

FUNCION 1 logistica de las sesiones (enviar recordatorio, gestionar transporte, hospedaje
y alimentacién).

FUNCION 2 Integrar y.revisar los documentos institucionales para enviarlos con la
convocatoria.

FUNCION 3 Revisar el acta de la sesion, recabar firmas y resguardar en expediente.
Apoyar en las actividades relacionadas con la planeacién, organizacién y

OBJETIVO 2 celebracién de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de

Coordinacion, en colaboracién con la Secretaria General.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Apoyar en la logistica de las sesiones (reservar sala, solicitar servicios, enviar

FUNCION 1 .
convocatoria).
. Integrar los documentos institucionales de las dreas para su revisién y envio
FUNCION 2 8 ; P y
a integrantes de la junta.
. Revisar el acta de la sesion resguardar en expediente del archivo
FUNCION 3 |2 y Tess P
institucional.
Apoyar en las actividades relacionadas con la planeacién, organizacién y
OBJETIVO 3 celebraciéon de las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comité

Académico, en colaboracion con la Direccion General Académica.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Apoyar en la logistica de las sesiones (reservar sala, solicitar servicios, enviar

FUNCION 1 .
convocatoria).

FUNCION 2 Inte}grarI los documentos .mstltuc:lonales del &rea académica para su revisién y
envio a integrantes de la junta.

FUNCION 3 Rev‘lsar. el acta de la sesiéon y resguardar en expediente del archivo
institucional.

OBJETIVO 4 Elaborar nombramientos institucionales.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Recibir de las areas, departamentos, centros y organos colegiados las

FUNCIONT1 solicitudes de nombramiento, con la documentacién respectiva.
. Elaborar la propuesta de borrador y gestionar la revisién de fundamentaciéon
FUNCION 2 . . .
normativa por parte del Asistente Legal de la Secretaria General.
FUNCION 3 Revision, elaboracion final, obtencion de firma de Rectoria
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FUNCION 4 Entrega de nombramiento y notificacion a las areas correspondientes.
OBJETIVO 5 Registro, control y seguimiento de correspondencia impresa y digital.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Elaboracién y seguimiento de correspondencia interna y externa, foliada por

FUNCION 1 Rectoria, del 4rea de Rectoria.

FUNCION 2 Reglistro y segunmf:nto de correqundenaa externa, foliada por Rectoria,
solicitada por otras areas de El Colegio.

FUNCION 3 Recepcién, registro, revision y envio de correspondencia externa al area
correspondiente.

OBJETIVO 6 Apoyar en la organizacién de eventos.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Apoyar en la organizacién de eventos de Rectoria (integrar directorio de

FUNCION 1 contactos, enviar oficios, reservar espacios, gestionar pasajes, alimentacion,
hospedaje y traslados)

FUNCION 2 Apoy.ar en 1?1 organizaci/()n de e\/len.tos de aniversario, coorganizados con
otras instituciones, y del area académica.

OBJETIVO 7 Organizar la agenda y apoyar en la gestion del presupuesto asignado a

Rectoria.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Registrar y dar seguimiento a las actividades, reuniones y citas programadas

FUNCIONT por el (la) rector (a).
FUNCION 2 Recibir y programar solicitudes de entrevistas internas y externas.
Gestionar la logistica (transporte, hospedaje y alimentacion) para la salida y
FUNCION 3 asistencia a reuniones y eventos en la localidad y en entidades federativas del
pais.
FUNCION 4 Apoya/r con los tramites necesarios para ejercer el presupuesto asignado a
Rectoria.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Ambas (Interna y
externa)

Direcciones, departamentos, centros y 4reas de El Colegio.

Organismos y dependencias del sector ptblico, integrantes de la Junta
de Gobierno.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
E(S:1I§1I3{ (Ij{Illaﬂ?(l_} 15;) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: Lo -
Ciencias econémico- .
.. ) . Titulado (a)
administrativas y afines
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y -0 N C mient C mient
CAPACIDADES rganizacion y - Conocimiento y - Conocimientos
. administraciéon manejo de paquetes | generales de la
NECESARIAS: . . . iy -
- Trabajo en equipo computacionales administracién
- Enfoque aresultados | - Conocimiento de publica
- Etica archivonomia -
Ortografia y
redaccién
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: ~ oo . .
2 afios Instituciones de educacién superior
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: Horario o periodos Cuando se requiera en funcién de las
especiales de trabajo actividades del puesto
EDAD: N/A
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

1. Apoyar en la planeacion, organizaciéon y | a. Registro y resguardo en la caja

celebracién de reuniones de o6rganos de fuerte de: escrituras de bienes

gobierno. inmuebles de El Colegio de Sonora,
2. Elaborar nombramientos y constancias. actas  protocolizadas,  poderes,
3. Registro, envio, control, resguardo y boletines, y libros de actas

mantenimiento del archivo de tramite. originales de Junta de Gobierno y
4. Registro, envio, control, resguardo y Consejo Técnico Consultivo.

mantenimiento del archivo digital de

Rectoria.

5. Apoyar en la organizacién de eventos en los
que participe Rectoria.

6. Organizar la agenda y apoyar en los
preparativos necesarios para la asistencia de
Rectoria a reuniones y eventos.

7. Elaborar y dar seguimiento a los trdmites
relacionados al presupuesto asignado de
Rectorfa, en el Sistema Integral de
Informacién Administrativa.
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X. Validacion

Elaboro:

L.A.E. Benjamin Parra Maldonado, Director General Administrativo

Reviso:

Dr. Victor Samuel Pefia Mancillas, Secretario General

Autorizaron:
Integrantes de la Junta de Coordinacion:
1. Dr. José Luis Moreno Vazquez, Rector.
2. Dra. América Nallely Lutz Ley, Directora General Académica.
3. Dra. Ana Luz Ramirez Zavala, Coordinadora de Posgrado.
4. Mtro. Oscar Joel Mayoral Pefia, Jefe del Departamento de Difusién Cultural.

5. Dra. Salette Marfa Guadalupe Aguilar Gonzalez, Jefa del Departamento de
Documentacion y Biblioteca.

6. Ing. David Islas Romo, Jefe del Departamento de Cémputo.

7. Dra. Maria Mercedes Zuiiiga Elizalde, Directora del Centro de Estudios del
Desarrollo.

8. Dra. Gabriela Garcia Figueroa, Directora del Centro de Estudios en
Gobierno y Asuntos Publicos.
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9. Dr. Pablo Alejandro Reyes Castro, Director del Centro de Estudios en Salud
y Sociedad.

10. Dra. Esther Padilla Calderdon, Directora del Centro de Estudios Histéricos
de Region y Frontera.

11. Dra. Gloria Ciria Valdez Gardea, Directora del Centro de Estudios
Transfronterizos.

12. Mtra. Maria Macrina Restor Rodriguez, Representante del Personal
Administrativo.

Historial de modificaciones

Revisién No. Fecha Descripcion
0 08/02/2011 Documento original
1 18/06/2018 Actualizacién de descripciones de puestos del Personal
Administrativo
2 23/04/2025 Actualizacién de descripciones de puestos del Personal
Administrativo
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