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I. Introducciéon

El presente documento tiene como propésito establecer la estructura
organizacional, las funciones y responsabilidades de las distintas &reas que
conforman esta unidad, con el fin de garantizar una gestioén eficiente, transparente
y alineada con la misién y visién 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
colaboracién 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 los Centros Académicos.

II. Antecedentes

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

En los Centros Académicos se realizan las actividades sustantivas de
investigacion, docencia, difusién y vinculacién con la sociedad, referentes a las
areas de Ciencias Sociales y Humanidades y sus disciplinas afines.

Para tal efecto, en cada Centro se desarrollardn un conjunto de proyectos de
investigaciéon, Programas Docentes, en su caso, y actividades de difusion y
vinculacién.

Cada Centro Académico contard con una plaza administrativa cuyo puesto se
denominard “Analista Administrativo (a) de Centros Académicos” y se encargara
de otorgar el apoyo académico y administrativo requerido. En el caso de los
Centros que ofrezcan programas profesionalizantes, el puesto correspondiente a
dicha plaza administrativa, ademés del apoyo académico y administrativo, tendra
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la responsabilidad de atender las funciones relativas a los programas
profesionalizantes y se denominara “Analista de Centro Académico y Programas
Profesionalizantes”.

II1. Marco normativo

A continuacion, 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.

Reglamento General.

Estatuto del Personal Académico.

AN e

Reglamento de los Posgrados de El Colegio de Sonora

IV. Fines
Mision

Realizar actividades sustantivas y proyectos de investigacién, docencia, difusién y
vinculaciéon con la sociedad, referentes a las &reas de Ciencias Sociales y
Humanidades y sus disciplinas afines, con la finalidad de contribuir al desarrollo
del estado de Sonora y de México, y aportar soluciones a sus problemas sociales y
humanos, mediante la generacion de conocimiento.

Vision

Ser un Centro Académico de excelencia, cuyo prestigio, presencia e influencia en
el Estado, a nivel nacional e internacional, sea referente obligado en los temas de
investigacion acordes a la vocacién institucional.

4/36



A2y

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de los Centros Académicos

V. Objetivos del manual

Objetivo general

Definir una estructura organizacional clara para los Centros Académicos de El
Colegio de Sonora, que permita una gestion eficiente, transparente y alineada con
la misién y visiéon 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

Rector (a)

Secretario (a)
General

Director (a) General
Académico (a)

Director (a) de
Centro Académico

Analista de Centro
Académico o Analista
de Centro Académico —|

y Programas

Profesionalizantes

Profesor (a)
Investigador (a)
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VIII. Director (a) de Centro Académico

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Director (a) de Centro Académico

CATEGORIA:

Confianza

UBICACION:

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

Edificio principal, planta baja.

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director (a) General Académico

HORARIO DE TRABAJO

8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Planear y dirigir las labores de investigacién, docencia, difusién y vinculacién del

Centro Académico, en el d&mbito de las Ciencias Sociales, Humanidades y

disciplinas afines, con el objeto de mejorar el entendimiento de los problemas

regionales y dar pautas para su solucion.

7/36




A2y

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA de los Centros Académicos

OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, dirigir, organizar y evaluar en primera instancia las actividades de
investigacion, docencia, difusién y vinculacion a cargo del Centro
Académico, coordinando los trabajos de los investigadores adscritos al
Centro para el cumplimiento de las metas establecidas

OBJETIVO 1

Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1 Elaborar el programa anual de actividades.

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

FUNCION 3 Elaborar el informe anual de actividades.

Planear, dirigir y organizar en coordinacién con la Direcciéon General
Académica las actividades de investigacién, docencia, difusién y vinculacién

FUNCION 4 del Centro, asi como administrar el presupuesto y los recursos humanos y
materiales asignados al Centro.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa | Con todas las dreas de El Colegio y con instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Doctorado Titulado
CARR»ERA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE ESPECIFICA(S)
IMIENTO: P
CONOCIMIENTO Areas de Ciencias Sociales y .
. Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
. ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Liderazgo.
HABILIDADES Y - Visién estratégica. - Distincion en
CAPACIDADES - Juicio. actividades de - Noci
NECESARIAS: - Orientacién a resultados. investigacion y oc1onles 1
. B ) docencia generales de la
Direccién de equipos de a administracion
trabajo. - Conocimiento de s
. publica.
- Comunicacién. la normatividad
interna
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: Docencia e investigaciéon en Ciencias
5 . :
Sociales y Humanidades
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Ser 1r/1tegrante del persQnal En cumplimiento al Reglamento General de
PUESTO: académico de El Colegio de

Sonora

El Colegio de Sonora
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

1. Planear, dirigir, organizar y evaluar en
primera instancia las actividades de
investigacién,  docencia,  difusiéon y
vinculacién a cargo del Centro.

2. Coadyuvar, en el ambito de sus
atribuciones, con el (la) Director (a) General
Académico (a) en la formulaciéon del
anteproyecto del Plan de Desarrollo
Institucional.

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

4. Administrar el presupuesto y los recursos
humanos y materiales asignados a su
Centro.

5. Acordar con el (la) Rector, Director (a)
General Académico (a) y, previa anuencia
del (la) Secretario (a) General, con el
Director (a) General Administrativo (a),
Jefes (as) de Departamento y titulares de las
demaés unidades que corresponda sobre los
asuntos relativos a su Centro.

6. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y
disposiciones del (la) Rector (a), Secretario
(@) General, Director (a) General
Académico (a), asi como los que hayan sido
tomados en la Junta de Coordinacién y en
el Comité Académico.

7. Proponer a la Junta de Coordinacién, a
través del (la) Director (a) General
Académico (a), las politicas y acciones
necesarias para optimizar los servicios de
difusién, informatica, documentacién y
biblioteca, asi como los instrumentos de
evaluaciéon periddica de las actividades de
apoyo académico y administrativo.

8. Proponer al (la) Rector (a), a través del
Director (a) General Académico (a), los
convenios de colaboracién e intercambio
interinstitucionales necesarios para el
desarrollo de las actividades de

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

b. Proponer a la Coordinaciéon de Posgrado,
los(las) profesores(as) que conformardn el
comité de tesis de los(las) alumnos(as) que se
inscriben en la linea de investigacién que le
corresponde en el posgrado.

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

d. Llevar el seguimiento de los acuerdos de la
Junta de Profesores (as) -Investigadores (as) del
Centro o Programa de Investigacién relativos a
los posgrados.

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

f. Proponer a la Junta de Profesores-
Investigadores del Centro o Programa de
Investigacion los criterios y procedimientos de

admision de los(as) candidatos(as) a
alumnos(as).
g. Apoyar el desarrollo de las tareas

sustantivas de los profesores-investigadores, a
través de la coordinacién de los (as) asistentes
del Centro
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:

investigacion y docencia de su Centro, asi
como participar en la elaboracién de dichos
convenios.

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

10. Presentar los informes que le requiera la
Junta de Gobierno, el (la) Rector (a), la
Junta de Coordinacién, el (la) Secretario (a)
General y el (la) Director (a) General
Académico (a).

11. Asistir en representacién de su Centro a las
reuniones de la Junta de Coordinacion y
del Comité Académico, y participar en ellas
con voz y voto.

12. Presidir y convocar las reuniones de la
Junta de Profesores (as) -Investigadores (as)
de su Centro; presentar al (la) Rector (a) y
al (la) Director (a) General Académico (a)
los acuerdos tomados en ellas, y cumplir y
hacer cumplir dichos acuerdos.

13. Realizar actividades que propicien la
elevacién del nivel académico de su Centro.

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

15. Dar su opinién al (la) Rector (a) en la
designacién de Coordinadores (as) de los
Programas Docentes que se formen en un
Centro.

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

17. Gestionar lo necesario para un adecuado
desarrollo de los programas de posgrado.

18. Comunicar al (la) Rector (a), por escrito, su
opinién con relacién a las solicitudes de
licencia que formulen los profesores (as)-
investigadores (as) de su Centro.
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IX. Profesor (a) Investigador (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Profesor (a) Investigador (a)

CATEGORIA: Personal académico de base

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

UBICACION:

Edificio principal, planta baja.
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director (a) de Centro Académico
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades académicas de El Colegio de Sonora, a través de la
generacion, preservaciéon y difusién del conocimiento de la realidad social del
noroeste de México y del pais desde la perspectiva de las Ciencias Sociales,
Humanidades y disciplinas afines.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Generar, preservar y difundir el conocimiento de la realidad social del

OBJETIVO 1 noroeste de México y del pais desde la perspectiva de las Ciencias Sociales y

las Humanidades.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Realizar actividades dirigidas a la generaciéon y desarrollo de conocimientos
cientificos y humanisticos.

FUNCION 2

Realizar actividades orientadas a la formacién de recursos humanos
altamente calificados a nivel universitario, de acuerdo a los planes y
programas de estudio de EI Colegio.

FUNCION 3

Realizar actividades dirigidas a difundir y preservar las ideas vy
conocimientos humanisticos y cientificos generados en El Colegio o fuera de
él, asi como a la creacién y preservacion de las manifestaciones artisticas y
culturales de Sonora y México.

FUNCION 4

Realizar acciones tendientes a lograr la integraciéon de las actividades
académicas y productos de investigacién de El Colegio con la sociedad en
los 4mbitos local, e internacional, y su utilidad e impacto en los diferentes
sectores sociales.

ENTORNO OPERATIVO

RELACION

DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Doctorado Titulado
CARR;ERA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Areas de Ciencias Sociales y .
i Titulado
Humanidades
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Liderazgo. ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y - Vision estratégica. - Distincién en
CAPACIDADES - Juicio. actividades de Noci
. . . - Nociones
NECESARIAS: - Orientacion a resultados. Investigacion y
; enerales de la
docencia 8
- Direccién de equipos de administracion
trabajo. - Conocimiento de pblica.
L la normatividad
- Comunicacion. .
interna
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: Docencia e investigacion en Ciencias
2 . ‘
Sociales y Humanidades
CONDICION JUSTIFICACION
Poseer un doctorado
equivalente al grado de
CONDICIONES doctor en ciencias sociales
ESPECIALES DEL | qu¢ otorgNa El Co-leglo y En cumplimiento del Estatuto del Personal
PUESTO: desempeifiar de tiempo

completo en El Colegio las
labores de docencia,
investigacion, difusion y
vinculacién

Académico
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

1. Prestar sus servicios de tiempo completo
para El Colegio de Sonora, en los horarios y
lugares de trabajo que establezca la misma
institucion.

2. Laborar de manera exclusiva para El
Colegio en el desempefio del tiempo
completo, el cual comprende un minimo de
cuarenta horas a la semana.

3. Someter oportunamente a la consideracién
del (la) Director (a) del Centro Académico o
Coordinador (a) de Programa de
Investigacién respectivo, los proyectos de
investigacién, = docencia,  difusiéon y
vinculacién que pretenda realizar para su
integracion al programa anual de
actividades.

4. Tener bajo su responsabilidad al menos un
proyecto de investigacién, tratdndose de
profesores- investigadores titulares.

5. Participar en la formacién de recursos
humanos en El Colegio.

6. Realizar las labores de investigacion,
docencia, difusién y vinculacion aprobadas
en el programa anual de actividades y
cumplir con las comisiones y tareas
acordadas con el (la) Rector (a) o cualquier
instancia académica.

7. Reportar oportunamente al (la) Director (a)
General Académico (a), Director (a) del
Centro Académico o Coordinador (a) de
Programa de Investigacion que asi lo
solicite, dentro de los periodos requeridos,
los avances de sus investigaciones y
proyectos a fin de integrarlos al informe
anual de actividades.

8. Presentar al Director (a) General
Académico (a), Director (a) del Centro
Académico o Coordinador (a) de Programa
de Investigacion los informes, planes o
programas de trabajo con metas y objetivos
que se le soliciten.

9. Informar de la conclusién o avances de las
investigaciones y presentar sus resultados.
10. Cumplir y entregar a quien corresponda, de

acuerdo con el calendario y los plazos

a. Desarrollar proyectos de investigacién en las
ciencias sociales.

b. Participar en labores docentes en el
programa de posgrado de El Colegio.
c. Hacer gestion de recursos para el

financiamiento de proyectos de investigacion.
d. Participar en labores de difusiéon de la
investigacion.

e. Presentar informes de

actividades.

programa e
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

respectivos, los trabajos, escritos técnicos
materiales de  trabajo 'y  acervos
documentales, resultado de las
investigaciones realizadas con el apoyo y
patrocinio de la institucion.

11. Hacer constar su pertenencia a El Colegio
en sus conferencias, cursos, publicaciones y
demas actividades que se refieran a temas
propios de sus trabajos de investigacion de
la institucion.

12. Indicar su adscripcién a El Colegio en
cualquier publicacién académica o de
divulgacién, y en cualquier otra actividad
académica en la que participe, como
seminarios o congresos.

13. Participar en los eventos académicos a los
que sea convocado por parte de las
autoridades de El Colegio, para el mejor
desarrollo de las actividades de
investigacién, = docencia,  difusion y
vinculacién de la institucion.

14. Cumplir con el programa y horario de su
materia y entregar con dos meses de
anterioridad al inicio del curso, el programa
y la bibliografia correspondiente cuando sea
responsable de un curso en El Colegio.

15. Participar en la asesoria, direccién, lectura o
tutoria de tesis de estudiantes de la
institucion.

16. Participar en los procesos de evaluacion al
desempefio docente y en los cursos de
actualizaciéon docente convocados por la
institucion.

17. Colaborar con las instancias académicas de
El Colegio en la elaboraciéon de documentos
que le sean requeridos a la institucién por
las autoridades y organismos externos, con
relacién a la planeaciéon y desarrollo de
programas de investigacion y docencia.

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Analista Administrativo de Centros Académicos

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Edificio Principal, planta baja.
Av. Obregoén No. 54, Col. Centro

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Centro Académico

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a15:00 horas.

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de planeaciéon, organizacion y gestion académica y
administrativa del Centro Académico, para fortalecer las areas de investigacion,
docencia, difusién y vinculacién institucional en apego a la normatividad y

lineamientos aplicables.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir al logro de acreditaciones, reconocimientos y estimulos al
profesorado que participa en procedimientos y convocatorias internas y
OBJETIVO1 |externas que evaltian la produccion académica y de investigacion, para que la
institucién cumpla con los estdndares de desemperio y eficiencia que se le
demandan

Funciones que
contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

Ponderar y sistematizar la documentaciéon recibida del trabajo de las/os
FUNCION 1 investigadoras/es para la creacién de expedientes de acuerdo con criterios y
lineamientos definidos para la clasificacién de productos académicos.

Analizar los lineamientos de las convocatorias lanzadas por instituciones

FUNCION 2 .
UNCION evaluadoras, para determinar los productos a someter para cada caso.

Producir expedientes de acuerdo con los requisitos de participacién para la
Promocién del Personal Académico (COMIP) de El Colegio de Sonora.
Interpretar los lineamientos del registro de productos para la creacion,
FUNCION 4 evaluacién y consolidacién de Cuerpos Académicos y convocatorias de Redes
de Cuerpos Académicos PRODEP.

Realizar el constante registro de la produccién a través de las plataformas del
Sistema de Informacién Académica (SIACAD), Sistema Nacional de

FUNCION 3

FUNCION'S Investigadoras e Investigadores (SNII) de SECIHTI y Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).
Administrar en conjunto con las/os investigadoras/es responsables la
OBJETIVO 2 planificacién, ejecuciéon y finalizacién exitosa de los proyectos de

investigacion, de acuerdo con los estatutos de entes financiadores,
coadyuvando al logro de sus objetivos.

Funciones que

contribuyen al DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo
Asesorar a las/os investigadoras/es en la preparaciéon de presupuestos para
FUNCION 1 someter propuestas de investigacién a convocatorias y obtener financiamiento
externo.
FUNCION 2 Analizar el convenio de colaboracién de los proyectos a fin de conocer las

normas y lineamientos que rigen el uso del recurso.

Administrar los recursos de ingreso propio generados por el Centro como

FUNCION 3 - : 1 iy
resultado de Programas de Educacién Continua, consultorias y otros servicios.
. Ejecutar a través del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
FUNCION 4 . . . .
todos los tramites administrativos concernientes al Proyecto.
FUNCION 5 Comprobar la correcta conclusiéon de cada trdmite administrativo conforme al

cronograma de actividades, y atender las eventualidades que puedan surgir.

Recabar documentacién para solicitar contrato y gestionar pagos mensuales
FUNCION 6 | de las/os asistentes de investigacién de los proyectos, asi como las altas de
becarios y sus pagos de beca.

Atender las peticiones de documentacién y evidencias de proyectos para
auditorfas por parte del area financiera.

FUNCION 7
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Administrar en conjunto con la Direccién del Centro los recursos asignados al
OBJETIVO 3 | Centro a través del Sistema Integral de Informaciéon Administrativa (SIIA),

buscando incrementar la eficiencia y efectividad en el ejercicio presupuestal.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
4 Realizar en apoyo a la Direccién de Centro, la captura del anteproyecto de
FUNCION 1 ] -
presupuesto para el Centro, asi como las nuevas necesidades.
. Integrar, registrar y dar seguimiento a requisiciones de compra, gastos por
FUNCION 2 . .. .
comprobar y reembolsos derivados de las actividades académicas del Centro.
FUNCION 3 Recabar doc.umentaaon para solicitar el contrato y gestionar el pago mensual
de las/ os asistentes académicos del Centro.
. Orientar a las/os investigadoras/es del Centro sobre alternativas apegadas a
FUNCION 4 . .
la normatividad y/o proponer soluciones para el uso responsable del recurso.
£ Informar a las/os investigadoras/es sobre el estado del ejercicio presupuestal,
FUNCION 5 ) . . Co
asi como elaborar reporte de Economias del Centro al cierre del ejercicio.
Planear y coordinar los coloquios de las/os estudiantes de las lineas de
OBJETIVO 4 |investigacion pertenecientes al Centro, para el cumplimiento de los objetivos

de los programas de Posgrad0.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
. Revisar y cumplir los lineamientos establecidos por la Coordinacién de
FUNCION 1 N . .
Posgrado para la realizacién de coloquios de estudiantes.
FUNCION 2 COQrdlnar con cada 1ntegrante de los comités de tesis la calendarizacion de las
sesiones de las/os estudiantes.
Disefiar el calendario de las sesiones de las/os estudiantes de la linea del
FUNCION 3 | Centro y enviarlo la Coordinacién de Posgrado para generar el Programa
General del Coloquio.
Ser el enlace entre el Comité de tesis y la Coordinacién de Posgrado para
FUNCION 4 proporcionar los avances de tesis, detalles de las sesiones y constancias de
participacion.
A Supervisar y asegurar la logistica para el correcto desarrollo de las sesiones de
FUNCION 5 . . )
coloquio de maestria y doctorado de la linea del Centro.
Contribuir a la visibilidad y presencia del Centro en la comunidad cientifica y
OBJETIVO 5 |en el pablico en general a través de la organizacién y gestion de los eventos,

en coordinacién con la Direccion del Centro y las/os investigadoras/ es.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Planear y .de.ﬁmr la logistica de los eventos del Centro de acuerdo con las
metas y objetivos del evento.

FUNCION 2 Disefiar el presupuesto de acuerdo con los requerimientos y naturaleza del
evento.
Solicitar y verificar con el Departamento de Difusién que se cumplan los
requerimientos tales como espacios, equipo, disefio de material promocional,

FUNCION 3 | participacion de las/os investigadoras/es e invitadas/os en medios,

promocién en medios digitales, televisivos y radiofénicos, asi como
constancias, entre otros.
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FUNCION 4 Defini.r y concretar l'a logistica con las personas participantes en el evento,

atendiendo sus necesidades de transporte y vidticos.
FUNCION 5 Realizar los tramites administrativos en el Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA) derivados de la organizacion del evento.
Cotizar y dar seguimiento a productos y/o servicios solicitados a proveedores
FUNCION 6 | externos, asegurando el cumplimiento de las condiciones establecidas en los
contratos.
FUNCION 7 Realizar activ/ida'des de planeacién y difusién de los Seminarios internos de
Cuerpo Académico.
Instrumentar reportes mediante la gestion de los expedientes de trabajo
OBJETIVO 6 | académico de las/os investigadoras/es, para cumplir con el seguimiento de

planes y programas institucionales.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Anali,za}* y cla.sificar. 10§, documentos pro‘pa’forios de las actividades
académicas y de investigacién conforme a su objetivo.
Capturar de acuerdo con su clasificacién, los documentos probatorios del

FUNCION 2 trabajo académico de las/os integrantes del Centro a través del Sistema de
Informacién Académica (SIACAD).

FUNCION 3 Elaborar, con la informacién registrada, los informes trimestrales de las
actividades académicas del Centro para el Programa Operativo Anual (POA).
Procesar la informacién de las actividades de las/os investigadoras/es para la

FUNCION 4 redacciéon del resumen ejecutivo y el anexo de investigacién, y proporcionarla
para su integracién al Programa de Actividades Anual y el Informe Anual de
Actividades.
Realizar actividades y gestiones relacionadas con las labores sustanciales de

OBJETIVO 7 | investigacién, docencia y vinculacién para la operatividad del Centro

académico, en coordinacion con la Direccién de Centro.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Asistir y llevar registro de las reuniones ordinarias del Centro académico,

FUNCION1 |elaborando y resguardando las minutas de la planeacién de las actividades
del Centro y los acuerdos llevados a cabo.

FUNCION 2 A,ten.der los procesos de entrega-recepcion c.le la Direcciéon de Centro al
término de cada gestion, en caso de que se requiera.

FUNCION 3 Brindar apoyo dura.nte el proceso de seleccién de candidatos para la plaza de
profesora/or investigadora/or.
Participar en las convocatorias de los programas de Posgrado, tanto en el

FUNCION 4 |proceso de promocién de la linea del Centro académico como en el de

seleccién de aspirantes.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y Externa

Profesoras/es Investigadoras/es del Centro y persona titular de la Direccién
del Centro.

Rectorfa. Enlace en tramites de nombramientos, comisiones, logros del Centro.
Contraloria. Enlace en procesos de entrega-recepcién, convenios de movilidad
interinstitucionales y /o servicios a instituciones.

Secretaria General. Enlace en tramites de PRODEP, solicitudes de revisién de
convenios.

Direccion General Académica y Apoyo a la Investigacién. Proporcionar
informacién requerida de forma periddica, asi como entrega de programa e
informe de actividades anuales y trimestrales.

Recursos Materiales, Recursos Financieros y Recursos Humanos, para la
realizacién de los diversos tramites administrativos.

Coordinacién de Posgrado. Enlace durante coloquios y convocatorias de nuevo
ingreso.

Servicios Generales, Cémputo, Mantenimiento. Enlace en el caso de servicios
requeridos por el Centro.

Difusién Cultural. Enlace en la organizacién y realizaciéon de eventos del
Centro y en aspectos relacionados con publicaciones.

Departamento de Documentacién y Biblioteca. Realizacién de tramites de
compra de bibliografia.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE Areas econémico- Titulado (a)
CONOCIMIENTO: administrativas y
afines/ Ciencias Sociales
y humanidades
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Organizacién y ESPECIFICAS ADJETIVAS
administracién
- Trabajo en equipo - Conocimiento y - Nociones generales de
- Orientacién a manejo de paquetes | la administracién ptblica
resultados computacionales - Nociones generales de
- Orientacién a - Correccién la normatividad de
HABILIDADES Y servicio - Ortografia SECIHTI y PRODEP
CAPACIDADES - Etica -Redaccién - Normatividad interna
NECESARIAS: - Responsabilidad - Conocimiento y manejo
- Tolerancia al trabajo de plataformas.
bajo presion
- Comunicacién escrita
- Habilidad de
escuchar
- Seguimiento
- Solucién de
problemas
ANOS DE )
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL: - Areas econémico-administrativas y
2 afios . L . .
afines/Ciencias sociales y humanidades
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES -Horario especial de
ESPECIALES DEL trabajo Cada centro Académico tiene diferentes
PUESTO: -Disponibilidad para requerimientos y necesidades que cubrir
viajar dependiendo de su drea de conocimiento.
- Idiomas
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

Actuar como enlace entre el Centro
Académico y las &reas administrativas,
académicas, docentes y de difusién de El
Colson.

Recopilar documentos
digitalizar, archivar.
Capturar y actualizar de manera constante
las plataformas en linea (SIACAD,
SECIHTI, PRODEP).

Atender las convocatorias del Programa de
Becas al Desempefio Académico, Sistema
Nacional de Investigadoras e
Investigadores, = Programa  para el
Desarrollo Profesional Docente, Comision
de Ingreso y Promocién del Personal
Académico, Renovacion de Cuerpos
Académicos, entre otras, siguiendo los
lineamientos establecidos en ellas.
Colaborar en la administracion de los
recursos del Centro y elaborar los tramites
de material de oficina, viaje anual, avisos e

probatorios,

informes de comision, gasto
administrativo, compra y resguardo de
equipo, bibliografia, publicaciones

derivadas de proyectos, solicitudes de
contratos y pagos de becarios, asistentes de
Centro y proyectos, entre otras.

Entregar en las dreas correspondientes las
solicitudes de tramite administrativo con la
documentacién de respaldo y firmas
requeridas, dando  seguimiento 'y
ofreciendo soluciones en caso de algtn
contratiempo.

Recopilar informacion para la integraciéon
de los informes y programa de actividades,
redactar y turnar a la Direccién General
Académica, previa supervisién y revision
por parte de la/el Directora/or de Centro.
Seguir los lineamientos de la Coordinacién
de Posgrado para la organizacién de las
sesiones de Coloquio de las/os estudiantes.
Elaborar el calendario de sesiones de la
linea de investigaciéon del Centro previa
consulta con el Comité de tesis y enviar a
Coordinacién de Posgrado para generar el
Programa General del Coloquio de

Realizar todas las actividades aqui
indicadas, con sentido de colaboracién,
eficiencia, eficacia, honestidad y ética
profesional.

Crear expedientes de la produccién
académica de las/os profesoras/es del
Centro para atender las diversas
convocatorias de evaluacién docente y/o
gestioén de recursos econémicos.

Operar el SIIA para llevar a cabo los
trdmites administrativos que se entregaran
a otras instancias para el ejercicio del
presupuesto regular y el de proyectos de
investigacion de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales.
Integrar el Programa Anual y el Informe
Anual de Actividades del Centro
académico, asi como los informes
trimestrales para reportar las labores de
investigacién, docencia y vinculacién de
las/os profesoras/es del Centro académico.
Organizar las sesiones de Coloquio de
Posgrado de la linea de investigacion del
Centro académico.

Participar en el proceso de las
convocatorias de los posgrados de El
Colegio y seleccién de estudiantes.
Participar en la organizacién de los eventos
académicos del Centro, tales como
congresos, seminarios, conferencias,
presentaciones de libros. Operar el SITA
para ejercer el recurso de eventos del
Centro.
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FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
estudiantes.
10. Distribuir avances de tesis, detalles de

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

programacion de sesiones y constancias al
Comité.

Asegurar el correcto desarrollo de las
sesiones.

Planear y organizar los eventos en
coordinacién con las/os profesoras/es del
Centro y con el Departamento de Difusiéon
Cultural.

Elaborar y entregar los formatos de los
requerimientos para cada uno de los
eventos que organiza el Centro.

Tramitar requisiciones de compra, gastos a
comprobar, reembolsos, vidticos, entre
otros, que se derivan de los eventos del
Centro.

Apoyar en los procesos de publicaciones
derivadas de los eventos (invitaciones,
seleccion  de  trabajos, envios a
Publicaciones no periédicas, seguimiento
de dictamenes, entre otros).

Apoyar en la realizacion de los Seminarios
internos de Cuerpo Académico.

Realizar todas otras aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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XI. Analista de Centro Académico y Programas Profesionalizantes

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Analista de Centro Académico y Programas
Profesionalizantes

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

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

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Director(a) de Centro Académico

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a15:00 horas.

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de planeacion, organizacion y gestion académica y
administrativa del Centro Académico y sus programas de posgrados
profesionalizantes, con el objetivo de fortalecer las areas de investigacion,
docencia, difusién y vinculacion institucional, garantizando el cumplimiento de la
normatividad y lineamientos vigentes.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir al logro de acreditaciones, reconocimientos y estimulos al

profesorado que participa en procedimientos y convocatorias internas y

OBJETIVO1 |externas que evaltan la produccién académica y de investigacién, para que la

instituciéon cumpla con los estandares de desempefio y eficiencia que se le
demandan.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Ponderar y sistematizar la documentacién recibida del trabajo de las/os
investigadoras/es para la creacién de expedientes de acuerdo con criterios y
lineamientos definidos para la clasificacién de productos académicos.

FUNCION 2

Analizar los lineamientos de las convocatorias lanzadas por instituciones
evaluadoras, para determinar los productos a someter para cada caso.

FUNCION 3

Producir expedientes de acuerdo con los requisitos de participacion para la
Promocién del Personal Académico (COMIP) de El Colegio de Sonora.

FUNCION 4

Interpretar los lineamientos del registro de productos para la creacion,
evaluacién y consolidacién de Cuerpos Académicos y convocatorias de Redes
de Cuerpos Académicos PRODEP.

FUNCION 5

Realizar el constante registro de la produccién a través de las plataformas del
Sistema de Informacién Académica (SIACAD), Sistema Nacional de
Investigadoras e Investigadores (SNII) de SECIHTI y Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).

OBJETIVO 2

Administrar en conjunto con las/os investigadoras/es responsables la
planificacién, ejecucién y finalizacion exitosa de los proyectos de investigacion,
de acuerdo con los estatutos de entes financiadores, coadyuvando al logro de
sus objetivos.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
Asesorar a las/os investigadoras/es en la preparaciéon de presupuestos para
FUNCION 1 someter propuestas de investigacién a convocatorias y obtener financiamiento
externo.
FUNCION 2 Analizar e.l conYenio de co.laboracic’)n de los proyectos a fin de conocer las
normas y lineamientos que rigen el uso del recurso.
. Administrar los recursos de ingreso propio generados por el Centro como
FUNCION 3 . i ) -
resultado de Programas de Educacién Continua, consultorias y otros servicios.
. Ejecutar a través del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
FUNCION 4 P o . .
todos los tramites administrativos concernientes al Proyecto.
. Comprobar la correcta conclusién de cada tramite administrativo conforme al
FUNCION 5 L . .
cronograma de actividades, y atender las eventualidades que puedan surgir.
Recabar documentacién para solicitar contrato y gestionar pagos mensuales de
FUNCION 6 |las/os asistentes de investigacion de los proyectos, asi como las altas de
becarios y sus pagos de beca.
. Atender las peticiones de documentaciéon y evidencias de proyectos para
FUNCION 7 foer a8 pendiofies oe cocumeniacion y ev proyectos
auditorias por parte del area financiera.
4 Verificar con regularidad la correcta ministracion de recursos e informar
FUNCION 8 8

constantemente a la persona responsable del proyecto el estado presupuestario.
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Administrar en conjunto con la Direccién del Centro los recursos asignados al

OBJETIVO 3 |Centro a través del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA),

buscando incrementar la eficiencia y efectividad en el ejercicio presupuestal.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
4 Realizar en apoyo a la Direccién de Centro, la captura del anteproyecto de
FUNCION 1 ) -
presupuesto para el Centro, asi como las nuevas necesidades.
. Integrar, registrar y dar seguimiento a requisiciones de compra, gastos por
FUNCION 2 ; . .
comprobar y reembolsos derivados de las actividades académicas del Centro.
FUNCION 3 Recabar doc.umentaaon para solicitar el contrato y gestionar el pago mensual
de las/ os asistentes académicos del Centro.
. Orientar a las/os investigadoras/es del Centro sobre alternativas apegadas a la
FUNCION 4 . .
normatividad y/o proponer soluciones para el uso responsable del recurso.
£ Informar a las/os investigadoras/es sobre el estado del ejercicio presupuestal,
FUNCION 5 ) . . S
asi como elaborar reporte de Economias del Centro al cierre del ejercicio.
Planear y coordinar los coloquios de las/os estudiantes de las lineas de
OBJETIVO 4 |investigacion pertenecientes al Centro, para el cumplimiento de los objetivos de

los programas de Posgrado.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
4 Revisar y cumplir los lineamientos establecidos por la Coordinacién de
FUNCION 1 o . .
Posgrado para la realizacién de coloquios de estudiantes.
FUNCION 2 COQrdlnar con cada mte.grante de los comités de tesis la calendarizacién de las
sesiones de las/os estudiantes.
Disefiar el calendario de las sesiones de las/os estudiantes de la linea del Centro
FUNCION 3 |y enviarlo la Coordinacién de Posgrado para generar el Programa General del
Coloquio.
Ser el enlace entre el Comité de tesis y la Coordinacién de Posgrado para
FUNCION 4 proporcionar los avances de tesis, detalles de las sesiones y constancias de
participacion.
. Supervisar y asegurar la logistica para el correcto desarrollo de las sesiones de
FUNCION 5 . . )
coloquio de maestria y doctorado de la linea del Centro.
Contribuir a la visibilidad y presencia del Centro en la comunidad cientifica y
OBJETIVO 5 |en el pablico en general a través de la organizacién y gestién de los eventos, en

coordinacién con la Direccién del Centro y las/os investigadoras/es.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Plan'ea.r y definir la logistica de los eventos del Centro de acuerdo con las metas
y objetivos del evento.

FUNCION 2 Disefiar el presupuesto de acuerdo con los requerimientos y naturaleza del
evento.
Solicitar y verificar con el Departamento de Difusiéon que se cumplan los
requerimientos tales como espacios, equipo, disefio de material promocional,

FUNCION 3 | participacion de las/os investigadoras/es e invitadas/os en medios, promocién

en medios digitales, televisivos y radiofénicos, asi como constancias, entre
otros.
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FUNCION 4 Defini.r y concretar %a logistica con las personas participantes en el evento,
atendiendo sus necesidades de transporte y vidticos.
FUNCION 5 Realizar los trdmites administrativos en el Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA) derivados de la organizacion del evento.
Cotizar y dar seguimiento a productos y/o servicios solicitados a proveedores
FUNCION 6 | externos, asegurando el cumplimiento de las condiciones establecidas en los
contratos.
FUNCION 7 Realizar activ/ida'des de planeacién y difusién de los Seminarios internos de
Cuerpo Académico.
Instrumentar reportes mediante la gestion de los expedientes de trabajo
OBJETIVO 6 |académico de las/os investigadoras/es, para cumplir con el seguimiento de

planes y programas institucionales.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

FUNCION 1 Anal%zar y.clas.ificar los documento.s Probatorios de las actividades académicas
y de investigacién conforme a su objetivo.
Capturar de acuerdo con su clasificacién, los documentos probatorios del

FUNCION 2 trabajo académico de las/os integrantes del Centro a través del Sistema de
Informacién Académica (SIACAD).

FUNCION 3 Elaborar, con la informacién registrada, los informes trimestrales de las
actividades académicas del Centro para el Programa Operativo Anual (POA).
Procesar la informacién de las actividades de las/os investigadoras/es para la

FUNCION 4 redaccién del resumen ejecutivo y el anexo de investigacion, y proporcionarla
para su integracién al Programa de Actividades Anual y el Informe Anual de
Actividades.
Coadyuvar en la planificacién y gestién de las convocatorias de ingreso y los

OBJETIVO 7 | procesos de seleccion de los Programas de Posgrado Profesionalizantes del

Centro.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Disefiar en conjunto con las/os Coordinadores de Programa las Convocatorias
para cada una de las promociones de los Programas Profesionalizantes.

FUNCION 2

Asesorar a las/os Coordinadores sobre la normatividad administrativa vigente
relacionada con la operacién de los programas profesionalizantes.

FUNCION 3

Colaborar con las/os Coordinadores de Programa en la elaboracion de un
presupuesto y plan para la difusién de las Convocatorias, en coordinacién con
el Departamento de Difusién Cultural.

FUNCION 4

Determinar y comunicar al Departamento de Desarrollo de Software, de
acuerdo a cada Convocatoria, los ajustes requeridos en el sistema de registro de
solicitudes de aspirantes.

FUNCION 5

Administrar médulo de programas profesionalizantes de la péagina web
institucional, con la informacién de las convocatorias vigentes, eventos,
informacion de egresados del programa y vinculos a paginas con los perfiles de
las y los investigadores del Centro.

FUNCION 6

Proporcionar informaciéon sobre los programas a las personas interesadas, ya
sea de manera personal, por teléfono o correo electrénico.
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Verificar el estatus de las solicitudes de ingreso, activar recordatorios en el
FUNCION 7 sistema para las personas que no concluyen el envio de la solicitud, al cierre de
la convocatoria se descarga la informacién recibida.
Coordinar con los/as Coordinadores/as de Programa la elaboracién del
FUNCION 8 | calendario de entrevistas para los aspirantes, asegurando la logistica necesaria
para su correcta ejecucion.
FUNCION 9 Apo.yar.en la elaboracién y envio de cartas aceptacion, asi como detalles de la
continuidad del proceso.
Instrumentar los expedientes estudiantiles de los posgrados profesionalizantes,
OBJETIVO 8 asegurando la integracién de los requisitos de la convocatoria de ingreso, con el

fin de cumplir con las auditorias de matricula y otros indicadores educativos
para entes externos.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
Determinar la correspondencia documental presentada por la persona
FUNCION 1 solicitante con lo solicitado en la convocatoria, para proponer al Coordinador/a
de Programa su procedencia.
FUNCION 2 Establecer comunicacién con los estudiantes para recabar documentacién

requerida para sus expedientes.

Administrar los expedientes de cada estudiante inscrito en los programas,

FUNCION 3 I . :
clasificindolos de acuerdo a lo solicitado en la convocatoria.
. Integrar expedientes de bajas de estudiantes del programa y comunicar a los
FUNCION 4 . ) .
departamentos vinculantes la baja correspondiente.
. Atender las auditorfas de matricula de los programas profesionalizantes,
FUNCION 5 o . . ]
facilitando los expedientes solicitados a la contraloria.
. Formular respuestas a solicitudes de informacién recibidas en la Unidad de
FUNCION 6 . . . .
Transparencia, relacionadas a los programas profesionalizantes del Centro.
Proporcionar informaciéon a Coordinacién de Posgrado y Secretaria General,
FUNCION 7 | concerniente a la operacién, matricula y egresados de los programas, para ser
integrada a estadisticas y reportes institucionales y externos.
Implementar los procesos de administracion académica para los posgrados
OBJETIVO 9 | profesionalizantes de acuerdo con los reglamentos vigentes, buscando mejorar

las actividades educativas.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Administrar los médulos de SISAEP a través de los cuales se captura mapa
curricular, se realiza el alta de alumnos, alta de profesores, se registra horario

FUNCION 1 e . iy
de clases, se apertura grupos, se captura calificaciones, se registran los comités
de tesina y se modifica el estatus de estudiantes.

FUNCION 2 Disefiar en conjunto con las/os Coordinadores de Programa los calendarios de
clases semestrales.

FUNCION 3 'Ges.tion.ar con el area de cémputo la generacion de cuentas de correo
institucional para los alumnos.

FUNCION 4 Asegurar la reserva de las salas u espacios para las clases.

FUNCION 5 Proporcionar a la Coordinacién de Posgrado la informacién sobe los cursos

semestrales para la generaciéon de constancias a los profesores.
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P Determinar de acuerdo con el calendario de cursos, la fecha de aplicaciéon de
FUNCION 6 . . .
evaluacién docente de los programas profesionalizantes.
FUNCION 7 Coo1.‘d.1nar la compra de productos para coffe break o bien la contratacién de un
servicio externo.
FUNCION 8 Supervisar las funciones y actividades de una persona que asiste durante las
clases.
Desarrollar en conjunto con los Coordinadores de Programas, la gestion
OBJETIVO 10 | financiera de los posgrados profesionalizantes, elaborando un plan estratégico

para la generacién de ingresos propios.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

Ejecutar a través del Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)

FUNCION1 |todos los trdmites administrativos concernientes a los programas
profesionalizantes.

FUNCION 2 Reélizar a través de S.ISAEP ingresos, las papeletas referenciadas para captacion
de ingresos por colegiaturas.
Administrar en conjunto con los/as Coordinadores/as de Programa el techo

FUNCION 3 presupuestal de ingresos propios obtenidos por los programas
profesionalizantes del Centro.

FUNCION 4 Disefiar un calendario de pagos semestral y compartirlo con los estudiantes.

FUNCION 5 Regist.rar los comprobaptes de pago en un concentrado y enviarlos a recursos
financieros para su cotejo y facturacién.

FUNCION 6 Realizar periédicamente la gestién de cobranza con los estudiantes.

FUNCION 7 Administrar los archivos probatorios de ingresos de los programas y
compartirlos con contraloria en atencién a la auditoria de ingresos.
Asegurar el pago a profesores internos y externos, realizando las solicitudes de

FUNCION 8 contrato o bien notificando la fecha de pago por némina, dependiendo de las
particularidades de cada caso.

OBJETIVO 11 Planificar y coordinar los coloquios de las/os estudiantes de los posgrados

profesionalizantes, con el objetivo de aumentar la eficiencia terminal.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
FUNCION 1 Establecer en cgn]unto con .las /os Coordinadores de Programa los lineamientos
para los coloquios de estudiantes.
FUNCION 2 Cogrdmar con cada mte.grante de los comités de tesis la calendarizacion de las
sesiones de las/os estudiantes.
FUNCION 3 Dlsena}r el .calendarlo de las sesiones de las/os estudiantes de programas
profesionalizantes.
A Ser el enlace entre el Comité de tesina para proporcionar los avances de tesis,
FUNCION 4 . . S
detalles de las sesiones y constancias de participacién.
. Supervisar y asegurar la logistica para el correcto desarrollo de las sesiones de
FUNCION 5 . . .
coloquio de maestria y doctorado de la linea del Centro.
FUNCION 6 Recabar y registrar las evaluaciones de coloquio de cada uno de los integrantes

de los Comités para promediarlas.
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Establecer una comunicacién efectiva con estudiantes y egresados,

OBJETIVO 12 | brinddndoles orientacién y apoyo en diversos procesos internos, facilitando su

vinculacién con las distintas dreas de El Colegio.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Orientar a los estudiantes, canalizandolos a diversas areas dependiendo sus
solicitudes.

Asesorar a los estudiantes y dar seguimiento al proceso para presentacién de

FUNCION 2
examen de grado.
FUNCION 3 Coordinar el proceso administrativo para los Seminarios de Titulaciéon para
egresados.
FUNCION 4 Coord.mar .evento de fin de cursos de cada promocién de los programas
profesionalizantes.
Realizar actividades y gestiones relacionadas con las labores sustanciales de
OBJETIVO 13 |investigacion, docencia y vinculacion para la operatividad del Centro

académico, en coordinacion con la Direccién de Centro.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Asistir y llevar registro de las reuniones ordinarias del Centro académico,

FUNCION 1 elaborando y resguardando las minutas de la planeacién de las actividades del
Centro y los acuerdos llevados a cabo.

FUNCION 2 Atender los procesos de entrega-recepc.lon de la Direccién de Centro al término
de cada gestién, en caso de que se requiera.

FUNCION 3 Brindar apoyo dura}nte el proceso de seleccion de candidatos para la plaza de
profesora/or investigadora/or.
Participar en las convocatorias de los programas de Posgrado, tanto en el

FUNCION 4 proceso de promocién de la linea del Centro académico como en el de seleccion
de aspirantes.

ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Profesoras/es Investigadoras/es del Centro y persona titular de la Direcciéon
del Centro.

Rectoria. Enlace en tramites de nombramientos, comisiones, logros del Centro.
Contraloria. Enlace en procesos de entrega-recepcién, convenios de movilidad
interinstitucionales y /o servicios a instituciones.

Secretaria General. Enlace en tramites de PRODEP, solicitudes de revision de
convenios.

Direccion General Académica y Apoyo a la Investigaciéon. Proporcionar
informacion requerida de forma periédica, asi como entrega de programa e
informe de actividades anuales y trimestrales.

Recursos Materiales, Recursos Financieros y Recursos Humanos, para la
realizacién de los diversos trdmites administrativos.

Coordinacién de Posgrado. Enlace durante coloquios y convocatorias de nuevo
ingreso.
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RELACION DESCRIPCION
Servicios Generales, Cémputo, Mantenimiento. Enlace en el caso de servicios
requeridos por el Centro.
Difusién Cultural. Enlace en la organizaciéon y realizaciéon de eventos del
Centro y en aspectos relacionados con publicaciones.
Departamento de Documentacién y Biblioteca. Realizaciéon de tramites de
compra de bibliografia.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD: ; ; .
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S
ESPECIFIC 1§ (;) GRADO DE AVANCE
AREA DE Areas econémico-
CONOCIMIENTO: ‘ adm%nist.rativas.y Titulado (a)
afines/ Ciencias Sociales y
Humanidades
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Organizacion y ESPECIFICAS ADJETIVAS
administracion - Conocimiento y - Nociones generales
- Solucién de problemas manejo de dela
Trabajo en equipo paquetes administracién
HABILIDADES Y |- Orientaciéna computacionales publica
CAPACIDADES resultados - Correccién - Nociones generales
NECESARIAS: - Orientacién a servicio |- Ortografia de la normatividad
- Ftica - Redaccién de CONAHCYT'y
- Responsabilidad PRODE? )
- Tolerancia al trabajo B Normatlwdad
bajo presién inter né _
- Comunicacion escrita B Conogrmento y
- Habilidad de escuchar manejo de
o plataformas
- Seguimiento
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA Areas econdémico-administrativas y
LABORAL: 2 afios . L . .
afines/Ciencias sociales y humanidades
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES - Horario especial de Cada centro Académico tiene diferentes
ESPECIALES DEL trabajo requerimientos y necesidades que cubrir
PUESTO: - Disponibilidad para viajar | dependiendo de su &rea de conocimiento.
- Idiomas
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

. Actuar como enlace entre el Centro Académico

. Colaborar en la administracién de los recursos

. Elaborar el calendario de sesiones de la linea de

10. Distribuir

11. Asegurar el correcto desarrollo de las sesiones.

y las 4reas administrativas, académicas,
docentes y de difusién de El Colson.

. Recopilar documentos probatorios, digitalizar,
archivar.

. Capturar y actualizar de manera constante las
plataformas en linea (SIACAD, SECIHTI,
PRODEDP).

. Atender las convocatorias del Programa de
Becas al Desempefio Académico, Sistema
Nacional de Investigadoras e Investigadores,
Programa para el Desarrollo Profesional
Docente, Comisién de Ingreso y Promocién del
Personal Académico, Renovaciéon de Cuerpos
Académicos, entre otras, siguiendo los
lineamientos establecidos en ellas.

del Centro y elaborar los tramites de material de
oficina, viaje anual, avisos e informes de
comisién, gasto administrativo, compra y
resguardo de equipo, bibliografia, publicaciones
derivadas de proyectos, solicitudes de contratos
y pagos de becarios, asistentes de Centro y
proyectos, entre otras.

. Entregar en las d&reas correspondientes las
solicitudes de trdmite administrativo con la
documentacién de respaldo y firmas requeridas,
dando seguimiento y ofreciendo soluciones en
caso de algtin contratiempo.

. Recopilar informacién para la integraciéon de los
informes y programa de actividades, redactar y
turnar a la Direccién General Académica, previa
supervisiéon y revision por parte de la/el
Directora/or de Centro.

. Seguir los lineamientos de la Coordinacién de
Posgrado para la organizacion de las sesiones
de Coloquio de las/os estudiantes.

investigacion del Centro previa consulta con el
Comité de tesis y enviar a Coordinacién de
Posgrado para generar el Programa General del
Coloquio de estudiantes.

avances de tesis, detalles de
programacién de sesiones y constancias al
Comité.

Realizar todas las actividades aqui
indicadas, con sentido de colaboracion,
eficiencia, eficacia, honestidad y ética
profesional.

Crear expedientes de la produccién
académica de las/os profesoras/es del
Centro para atender las diversas
convocatorias de evaluacién docente y/o
gestién de recursos econémicos.

Operar el SIIA para llevar a cabo los
tramites  administrativos que  se
entregardn a otras instancias para el
ejercicio del presupuesto regular y el de
proyectos de investigacién de acuerdo
con los lineamientos y politicas
institucionales.

Integrar el Programa Anual y el Informe
Anual de Actividades del Centro
académico, asi como los informes
trimestrales para reportar las labores de
investigacion, docencia y vinculacién de
las/os  profesoras/es del Centro
académico.

Organizar las sesiones de Coloquio de
Posgrado de la linea de investigacién del
Centro académico.

Participar en el proceso de las
convocatorias de los posgrados de El
Colegio y seleccién de estudiantes.
Participar en la organizaciéon de los
eventos académicos del Centro, tales
como congresos, seminarios,
conferencias, presentaciones de libros.
Operar el SIIA para ejercer el recurso de
eventos del Centro.

. Realizar actividades para el desarrollo y

funcionalidad de los
profesionalizantes del Centro.

programas
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

12. Planear y organizar los eventos en coordinacién
con las/os profesoras/es del Centro y con el
Departamento de Difusién Cultural.

13.Elaborar y entregar los formatos de los
requerimientos para cada uno de los eventos
que organiza el Centro.

14. Tramitar requisiciones de compra, gastos a
comprobar, reembolsos, viaticos, entre otros,
que se derivan de los eventos del Centro.

15. Apoyar en los procesos de publicaciones
derivadas de los eventos (invitaciones, selecciéon
de trabajos, envios a Publicaciones no
periédicas, seguimiento de dictdmenes, entre
otros).

16. Apoyar en la realizacion de los Seminarios
internos de Cuerpo Académico.

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

19. Disefiar en conjunto con las/os Coordinadores
de Programa las Convocatorias para cada una
de las promociones de los Programas
Profesionalizantes.

20. Administrar el sistema de registro de solicitudes
de aspirantes.

21. Administrar los expedientes de cada estudiante
inscrito en los programas, clasificindolos de
acuerdo con lo solicitado en la convocatoria.

22.Realizar la gestion de cobranza y captacion de
ingresos por colegiaturas de los programas
profesionalizantes.

23. Atender las auditorfas de matricula y de
ingresos de los programas profesionalizantes,
facilitando los expedientes solicitados a la
contralorfa.

24 Fjecutar a través del Sistema Integral de
Informacién Administrativa (SIIA) todos los
trdmites administrativos concernientes a los
programas profesionalizantes.

25.Planificar y coordinar los Coloquios de
Posgrado de los estudiantes de los programas
profesionalizantes.

26.Entablar comunicacién constante con los
estudiantes, resolviendo dudas respecto a
trdmites interno y la logistica de las clases.
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XIII. Validacién

Elaboro:

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

Reviso:

Dr. Victor Samuel Pefia Mancillas, Secretario General

Autorizaron:

Integrantes de la Junta de Coordinacién:

1.

2.

Dr. José Luis Moreno Vazquez, Rector.

Dra. América Nallely Lutz Ley, Directora General Académica.

Dra. Ana Luz Ramirez Zavala, Coordinadora de Posgrado.

Mtro. Oscar Joel Mayoral Pefia, Jefe del Departamento de Difusién Cultural.

Dra. Salette Maria Guadalupe Aguilar Gonzélez, Jefa del Departamento de
Documentacion y Biblioteca.

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

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

Dra. Gabriela Garcia Figueroa, Directora del Centro de Estudios en
Gobierno y Asuntos Publicos.

Dr. Pablo Alejandro Reyes Castro, Director del Centro de Estudios en Salud
y Sociedad.
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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.
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