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Revis6 Reviso

A==

Dr. Luis Alonso Galaz Tapia Lic. Vania Ninel Armenta Ruiz
Jefe del Departamento de Administracidn Secretaria Administrativa

Aprobé

M.C. Rafael Pérez Rios Dra. Arminda Guadalupe Garcia de Leon Dr. Heriberto Grijglva Montev
Director de la Division de Ciencias Econdmicas Pentfuri Rectoh!
y Administrativas Vicerrectora Unidad Regional Centro
[‘ 1 Dr. Heriberto Grijalva Monteverde, Rector de la Universidad de Sonora, en ejercicio de las facultades que le confieren los aniculos 23 y 25 Fraccién IV de |a Ley Nimero 4, Orginica

de la Universidad de Sonora y 26 de su Estatuto General, expide el presente Manual de Organizacion, vigente a partir del 26 de agosto del ano 2016.
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1. Antecedentes

El 26 de noviembre de 1991, se publica la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad de Sonora,
actualmente en vigor. Esta nueva Ley, plantea una reestructuracion de la Universidad, con base en un
régimen de desconcentracion funcional y administrativa, a través de unidades regionales, divisiones y
departamentos.

En esta nueva reestructuracion, la organizacion de la Universidad contempla varios organismos de
direccién y administracion, donde se crea la figura del Jefe de Departamento, con el fin de entre otras
competencias, vigilar el cumplimiento de los proyectos de investigacion del Departamento a su cargo,
de acuerdo a lo establecido en la seccién segunda, articulo 45 de la Ley Niimero 4, Organica de la
Universidad de Sonora donde se describen sus facultades y obligaciones.

Esta Ley, en su articulo 11 establece que: “La Universidad estara integrada por Unidades Regionales, a
través de las cuales llevard a efecto su desconcentracién funcional y administrativa. Los asuntos de
andlisis y acuerdos o autorizaciones entre los érganos colegiados, deberan turnarse por conducto del
funcionario que presida el érgano correspondiente. Cada Unidad Regional estard dirigida por un
Vicerrector y se organizara en Divisiones y Departamentos. Las Divisiones se establecerdn por areas del
conocimiento y los Departamentos por disciplinas especificas o por conjuntos homogéneos de éstas.
Los Departamentos se integrardn por academias por ramas de la disciplina de que se trate. Cada
Divisi6n estara a cargo de un Director; al frente de cada Departamento habra un jefe y cada academia
estard encabezada por un Presidente. Las actividades académicas se organizardn por programas de
docencia, investigacion y extensién. Cada programa debera contar con un Comité de Evaluacién y
tendra un Coordinador. Los comités de evaluacion de los programas de licenciaturas o de posgrado
incluiran estudiantes, y en su caso, graduados del programa”.

En este sentido, con esta nueva reestructuracion que actualmente rige a la Universidad, el
Departamento de Administracion fue adscrito a la Divisién de Ciencias Econémicas y Administrativas.

Si bien el Departamento de Administracién nace en el afo de 1991, el programa de Maestria en
Administracién inicié desde agosto de 1978, reestructurdndose en diciembre de 2012.

Cabe mencionar, que la Maestria en Administracion de la Universidad de Sonora, viene a ser el primer
programa de Maestria que se ofrecié no solo en la maxima casa de estudios, sino que en todo el estado
de Sonora; con una permanencia y trayectoria exitosa a lo largo de 38 afos sirviendo a la comunidad

y los sectores empresariales y productivos de la entidad.

En tal virtud, desde su inicio en agosto de 1978, hasta la fecha han obtenido el grado Maestro en
Administracién 576 profesionistas de diversas dreas del conocimiento.

En términos generales, por las aulas de la Maestria en Administracién han pasado més de 1000
egresados, debido a que a la Maestria en Administracién se ofrece no solo a quienes hayan concluido
una carrera en alguna disciplina de las ciencias econémicas y administrativas, sino de cualquier drea
del conocimiento.

El programa académico es de naturaleza generalista, y por ello comprende todas las dreas funcionales
de los negocios y por ende convergen profesionistas de diversas dreas del conocimiento; y por esta
caracteristica el alumno se enriquece aiin mds con las experiencias y el “networking” de sus propios
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companeros que pueden ser entre otros: ingenieros, abogados, médicos, economistas, contadores,
psicologos, etc.

Actualmente el Departamento de Administracion esta integrado por las siguientes Academias:

e Academia de Mercadotecnia y Cuantitativas
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2. Objetivo General

Desarrollar actividades de docencia, investigacién y extension, relacionadas con la Administracion vy
disciplinas afines, de acuerdo a los programas académicos y normatividad correspondiente, para
coadyuvar a la formacién de profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los sectores
educativo, productivo y social, asi como responder a los retos que se presenten en las diversas
perspectivas de la disciplina.
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3. Objetivos Especificos

Promover e impulsar actividades de investigacion, asi como vincular la docencia y la extension con
la generacion, aplicacion y difusion de conocimientos para coadyuvar a la formacién de
profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los diferentes campos de accién de
la Administracion, asi como responder a los retos que se presenten en las diversas perspectivas de
la disciplina.

Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en las distintas lineas de
investigacion relacionadas con la Administracién.
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4.1 Organigrama General del Departamento de Administracion

Consejo Divisional

Division de Ciencias Econémicas y

Administrativas

Secretaria Académica
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Departamento de Administracion
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Coordinacion de la Maestria en
Administracion

Academias:
® Mercadotecnia y Cuantitativas
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4.2 Organigrama Especifico del Departamento de Administracién

Jefe del Departamento
de Administracion

Secretario
Administrativo

Responsable del
Laboratorio de
Coémputo
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4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe del Departamento de Administraci6n

Nombre de puesto

Jefe del Departamento de Administracion

Fecha de elaboracién/actualizacién

Agosto de 2016

Proposito

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el cumplimiento de la investigacion,
docencia y extensién en el Departamento de Administracién, en apego a las normas, programas y
politicas generales de la Universidad, para coadyuvar a la formacién de profesionales de calidad
con capacidad de desempenarse en las diversas areas de la Administracion, asi como responder a
los retos que se presenten en las diversas perspectivas de estas disciplinas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Afin al area de conocimiento del Departamento respectivo

Experiencia Laboral

Al menos tres afos en investigacion y docencia a nivel de
educacion superior

Responsabilidades

Funciones

e Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 42
del Estatuto General de la Universidad de
Sonora, ademds las que se establecen en el
articulo 45 de la Ley Nidmero 4, Orgdnica
de la Universidad de Sonora.

Compete a los Jefes de Departamento,
ademads de lo establecido en el articulo 45
de la Ley Organica, lo siguiente:

Proponer al Director de Division medidas
para el buen desarrollo de las actividades
académicas y propiciar la colaboracién con
otros Departamentos.

Someter al Consejo Divisional para su
aprobacién, por conducto del Director de
Divisién, los proyectos de investigacion y de
extension y difusion de la cultura de alcance
divisional que propongan las academias
respectivas y, en su caso, los demds que
surjan del Departamento.

Registrar y dar seguimiento a los proyectos
de investigacion que realicen los miembros
del Departamento.

Asignar las cargas docentes al personal
académico adscrito al Departamento, con
base en las necesidades planteadas por los
Directores de Divisién, procurando el
equilibrio entre investigacion y docencia.
Solicitar y registrar los proyectos y los planes
anuales de trabajo de los miembros del
personal académico adscritos  al
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Departamento.

e Certificar las actividades académicas de los
miembros del personal académico adscritos
al Departamento, previa opinién del
Presidente de Academia respectivo.

e Planear las actividades y el desarrollo del
Departamento a su cargo de manera
congruente con el Plan de Desarrollo
Institucional.

e Promover  programas de  formacién
disciplinaria y pedagogica para los miembros
del personal académico.

e Nombrar y remover a los Presidentes de
Academia, auscultando previamente a los
miembros de la Academia correspondiente.

e Coadyuvar con el Director de Division en la
programacién de cursos, en lo que
corresponda al servicio docente que presten
los miembros del Departamento.

e Gestionar y promover la concertacion de
convenios y contratos con otras instituciones
u organismos.

e Presentar justificadamente al Consejo
Divisional, a través del Director de Division,
las necesidades de personal académico vy
administrativo del Departamento a su cargo,
y presentar al Director de Division la
propuesta de presupuesto anual de ingresos
y egresos.

e Administrar los recursos asignados a su
Departamento y vigilar su correcta
aplicacion.

e Coadyuvar con el Director de Divisién en el
cumplimiento de los programas de servicio

social.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
que le  comuniquen los  drganos
competentes.

e Informar anualmente por escrito al Consejo
Divisional sobre las actividades y resultados
obtenidos por el Departamento.

e Vigilar el cumplimiento de las labores

asignadas  al  personal  académico,
administrativo y  de  servicios  del
Departamento.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Secretario Administrativo

Nombre de puesto

Secretario Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

Agosto de 2016

Proposito

Coadyuvar en la coordinacién y seguimiento de las actividades administrativas necesarias para el
funcionamiento del Departamento, en apego a la normatividad correspondiente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 3 afos en el ejercicio de su profesion

Responsabilidades

Funciones

Administrar  eficientemente los  fondos
presupuestales del Departamento, acorde a
las  politicas institucionales: ~ Ordinario,
Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre
otros.

Apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacion que realicen los miembros del
Departamento.

Apoyar al Jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas  al  personal  académico,
administrativo y servicios del Departamento.
Resguardar la informacién de cardcter
personal, reservada y/o confidencial,
contenida en documentos oficiales fisicos
y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o
custodie con motivo de sus funciones.
Resguardar los bienes muebles y materiales
que le hayan sido asignados para el
desempeno de sus funciones.

En relacion con la responsabilidad de
administrar  eficientemente los fondos
presupuestales del Departamento, acorde a
las  politicas institucionales:  Ordinario,
Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre
otros, las funciones son:

Dar cumplimiento a lo estipulado en las
politicas institucionales respecto al ejercicio,
disciplina y control presupuestal para ejercer
y comprobar el ejercicio de los recursos
autorizados al Departamento.

Dar seguimiento a los gastos por comprobar
del personal adscrito al Departamento, para
cumplir con los plazos determinados en las
politicas institucionales y las reglas de
operacion de los distintos fondos que
maneja la institucion.

Administrar el fondo revolvente/caja chica
del Departamento, con oficio de custodia y
control proporcionado por el Jefe de
Departamento.

Elaborar oportunamente las previsiones de
gasto necesarias para continuar con la
operacion diaria del Departamento en los
periodos de cierre, propiciando la correcta
aplicacion de los recursos.

Asesorar y apoyar a los académicos y
alumnos del Departamento respecto a los
procedimientos y comprobaciones de
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recursos de trdmites con los que son
beneficiados.

e Aplicar los lineamientos de racionalizacién
del gasto establecidos, asi como medidas
adicionales detectadas en el departamento
que coadyuven al aprovechamiento 6ptimo
y racional de los recursos asignados a la
Unidad.

e Atender las  politicas  institucionales
establecidas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios
relacionados con los bienes y servicios del
Departamento.

e Auxiliar al Jefe de Departamento en la
gestion y tramites de convenios y contratos
de los proyectos, ante las instancias
correspondientes, asi como dar seguimiento
al desarrollo de dichos compromisos.

e Analizar el comportamiento del ejercicio del
presupuesto del afo anterior, para presentar
las nuevas necesidades al Jefe del
Departamento y proponerle la distribucion
de los techos financieros del presupuesto
operativo anual, para posteriormente
realizar la captura en el sistema institucional
correspondiente.

e Administrar y controlar el ejercicio del
presupuesto operativo de acuerdo a las
metas  establecidas en el Programa
Operativo Anual del Departamento.

e Realizar los informes de avances financieros
del Programa Operativo Anual con base en
las metas planteadas.

e Mantener informado al Jefe del
Departamento de la situacion administrativa
y financiera del Departamento, acorde a los
fondos presupuestales asignados.

e Asegurarse del oportuno registro en el
sistema correspondiente, respecto a las altas,
bajas, transferencias internas y préstamos.

e Revisar las néminas enviadas por Tesoreria y
asegurarse de que el personal que se
incluye en la némina sea el que esté
adscrito al departamento. De lo contrario,
dar aviso de inmediato a la Tesoreria
General, mediante oficio. Asi mismo,
verificar que el nivel y periodo pagado sea
el que corresponda.

e Supervisar y verificar que las néminas estén
debidamente  firmadas y entregarlas
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oportunamente al drea de ndéminas, tal
como se establece en el Procedimiento de
Recepcion de Néminas firmadas.

e Asegurarse de que los procedimientos
administrativos para la recaudacion y pagos
de recursos en proyectos o eventos que
generen recursos propios, se realicen
conforme al Manual de Procedimientos del
Reglamento de Ingresos Propios establecido
por la Contraloria General.

e Asegurar la aplicacion del Reglamento de
Ingresos Propios, tratindose de los recursos
que se generen con motivo de los eventos
realizados por el Departamento, y por la
prestacion de los servicios profesionales a
través de proyectos varios.

e Asegurarse en su caso, de depositar los
ingresos propios en la Caja General de
Tesoreria, al siguiente dia habil de su
recepcion.

e Asesorar y apoyar al personal administrativo
y académico en la operacion de los
modulos  contenidos  en el  sistema
institucional correspondiente.

e Realizar y dar seguimiento a los tramites
autorizados  por la  jefatura  del
Departamento para proporcionar en tiempo
los servicios y materiales al personal adscrito
al Departamento.

e Llevar el inventario de materiales de oficina,
limpieza, computo, laboratorios, refacciones
menores y el control del gasto de
combustible.

e Establecer y supervisar un programa anual
de mantenimiento, tanto preventivo como
correctivo, que asegure la funcionalidad y
disponibilidad permanente de las diversas
dreas y espacios de wuso académico,
administrativo y colectivo.

e Realizar periédicamente inspecciones fisicas
de las instalaciones, asi como vigilar su buen
uso, registrando en bitdcora de control la
aplicacion y seguimiento del programa de
mantenimiento establecido.

e Llevar biticora del registro de solicitudes,
mantenimiento, consumo de combustible,
asignacion de vehiculo; recomendando y
supervisando el buen uso del vehiculo.

e Supervisar el uso correcto de equipos de
aire acondicionado, mobiliario y equipo
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diverso  que  tiene  asignado el
Departamento, asi como el buen uso de los
servicios: energia eléctrica, teléfono y agua.

e Atender el Plan de Desarrollo Sustentable
de la Universidad de Sonora vy los
Lineamientos que de esta normatividad
emanen, aplicables en lo administrativo y
académico al  Departamento, dando
atencion y seguimiento a las tareas
institucionales para el logro de las metas
establecidas.

e Mantener coordinacién estrecha con la
Coordinacion de Seguridad Universitaria en
lo que respecta al cuidado de las areas de
trabajo y del patrimonio que forma parte
del Departamento.

e Asegurarse del oportuno registro en el
sistema institucional correspondiente, los
tramites para generar 6rdenes de servicio
ante la Direccion de Informdtica (Soporte
Técnico, Redes y Telecomunicaciones),
Contraloria  General y Direccion de
Infraestructura para el buen funcionamiento
de las instalaciones del Departamento.

e En relaciéon con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacion que realicen los miembros del
Departamento, las funciones son:

e Llevar el registro y control (seguimiento) de
los proyectos especiales del PROFOCIE,
PROMEP, CONACYT y Proyectos Varios (de
investigacion o de prestacion de servicios),
desde la recepcion del recurso, su ejecucion
y participacion en la elaboracién de
informes financieros.

e Asesorar y apoyar a los académicos en la
administracién, operacién y seguimiento del
ejercicio de los recursos relacionados con
los proyectos del PROFOCIE, PROMEP,
CONACYT y proyectos varios (de
investigacion o de prestacion de servicios).
En relacion con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas  al personal  académico,
administrativo y servicios del Departamento,
las funciones son:

e Establecer y supervisar un programa de
trabajo para el personal administrativo y de
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servicios adscrito a su drea, que garantice el
cabal cumplimiento de las funciones
especificas del puesto y las realice
eficientemente en su jornada laboral.

e Coordinar, supervisar y verificar las
actividades generales de limpieza e
intendencia que deben realizarse en todas
las instalaciones y espacios asignados, para
asegurar condiciones propicias para el
desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

e Atender, en coordinacién con el Jefe del
Departamento, el procedimiento para
realizar las contrataciones del personal
requerido por la dependencia, garantizando
que estas sean autorizadas por la Direccién
de Recursos Humanos, en tiempo y forma;
debiendo informar al trabajador su situacion
laboral y funciones que debe desempenar,
seglin sea el puesto, que garantice la
permanencia del trabajador en su area de
trabajo.

e Mantener una comunicacion constante con
la Direccién de Recursos Humanos para
asegurar que las percepciones salariales del
trabajador se paguen en tiempo y forma.

e Realizar en tiempo y forma en el sistema
institucional correspondiente, los
movimientos de personal tales como altas e
inasistencias; asi como, reportar en tiempo y
forma a la Direccién de Recursos Humanos
las incapacidades, licencias, entre otros, que
garanticen la continuidad del trabajo
establecido en las diversas dreas.

e Establecer, de acuerdo con el Jefe del
Departamento, las necesidades de personal
administrativo y de servicios y el horario de
trabajo requerido, que garanticen la
funcionalidad del Departamento.

e Conocer y atender las  politicas
institucionales  establecidas  para  la
contratacion o asignacion de jornadas
extraordinarias de trabajo.

Otras funciones:

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Realizar todas aquellas  actividades
inherentes al puesto que el Jefe de
Departamento le solicite.
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Habilidades

e Planeacion funcional ¢ Organizacion

e Enfoque a resultados e Control administrativo

e Comunicacion efectiva e Orientacion al servicio

e Relaciones interpersonales e Autodesarrollo

e Iniciativa e Nivel de dinamismo
Capacidades técnicas

e Normatividad de la Universidad de Sonora

e Administracion de recursos humanos, financieros y materiales

e Manejo de sistemas informaticos institucionales

e Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Actualizacién en el manejo de sistemas de computo

Administracién de recursos financieros

Administracién de recursos humanos

Cursos relacionados con el desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.3 Perfil del Puesto de Responsable del Laboratorio de Computo

Nombre de puesto Responsable del Laboratorio de Cémputo

Fecha de elaboracién/actualizacion Agosto de 2016

Propésito

Realizar las acciones necesarias para el correcto funcionamiento del laboratorio de cémputo, con
el fin de ofrecer un servicio de calidad a los usuarios que requieran hacer uso de los equipos de
computo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informdtica o carrera

Disciplina afim

Experiencia Laboral Al menos 6 meses en actividades relacionadas al puesto

Responsabilidades Funciones

e Supervisar el funcionamiento del equipo,| e Evaluar las necesidades del Departamento

infraestructura y mobiliario del laboratorio
de computo.

e Realizar las acciones necesarias relacionadas
con los sistemas de informacion, redes y
soporte técnico que contribuyan  al
desarrollo de las actividades académicas y
administrativas del Departamento.

e Resguardar la informaciéon de cardcter
personal, reservada y/o confidencial
contenida en documentos oficiales, fisicos
y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o
custodie con motivo de sus funciones.

e Resguardar los bienes muebles y materiales
que le hayan sido asignados para el
desempeno de sus funciones.

en funcion a los requerimientos del equipo
de computo y accesorios, con la finalidad de
disedar la infraestructura informatica factible
para el mismo.

Administrar y tener actualizados los sitios
web y ambientes virtuales de aprendizaje
alojados en el Departamento.

Realizar constantemente la actualizacion y
copias de seguridad de las bases de datos
del Departamento.

Realizar la instalacién, configuracién vy
logistica en video conferencias a distancia,
en apoyo a estudiantes y profesores de los
diferentes programas académicos.
Administrar y resguardar los servidores y
equipo de red.

Administrar e instalar los sistemas operativos
requeridos a los equipos de cémputo.

Dar atencién a maestros y alumnos en
relacion con el manejo de software y
hardware de equipos de computo.
Supervisar el uso y manejo de los equipos
del laboratorio de computo.

Realizar reportes de fallas del equipo y
vigilar su correcto funcionamiento.
Coordinar el préstamo y supervisar el uso

Pagina 17




Universidad de Sonora - Departamento de Administracion

del equipo.

Solicitar y dar seguimiento a las compras de
suministros necesarios para la operatividad
del drea.

Verificar los mantenimientos preventivos,
correctivos, configuraciones en los equipos,
para su 6ptimo funcionamiento.

Elaborar reportes de deteccion de
necesidades de las condiciones fisicas de la
infraestructura y mobiliario, cerciorando la
adecuada atencién.

Verificar las condiciones de limpieza,
mobiliario, equipo e infraestructura.

Apoyar y asesorar a los usuarios con
problemas de acceso a los equipos.

Verificar la oportuna apertura y cierre de las
instalaciones.

Informar al jefe inmediato las necesidades
software y/o nuevos servicios, segin
solicitudes de los usuarios.

Solucionar en el dmbito de su competencia,
los conflictos que surjan en el drea a su
cargo.

Asegurar el encendido y apagado de los
equipos, asi como la apertura y cierre de las
instalaciones al iniciar o finalizar el turno.
Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacion que
corresponda al drea de su competencia,
cuando le sea requerido.

Elaborar informes y reportes requeridos.
Coadyuvar con su jefe inmediato, en la
elaboracién de proyectos de prestadores de
servicio social 'y becarios, para el
mejoramiento  y  fortalecimiento  del
laboratorio de cémputo.

Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto, que su jefe inmediato
le solicite.

Habili

dades

Planeacion funcional
Organizacion
Orientacion al servicio
Trabajo en equipo
Iniciativa

Enfoque a resultados
Comunicacién efectiva
Relaciones interpersonales
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas
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Normatividad de la Universidad de Sonora

Conservacién y mantenimiento de infraestructura fisica y equipos
Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Lenguajes de programacion (HTML, CSS, SQL, PHP Y VISUAL BASIC)
Administracién de servidores (Apache y I1S)

Sistemas de Cestion de Bases de Datos (MySQL)

Sistemas de Gestion de Contenido (Wordpress)

Ambientes Virtuales de Aprendizaje (Moodle)

Redes y telecomunicaciones

Hardware y software

Conocimientos generales de electrénica

Sistemas operativos (Windows, Linux y Os X)

Formacion

Cursos relacionados con el area

Pdagina 19




Universidad de Sonora - Departamento de Administracion

4.3 Organigrama Especifico del Departamento de Administracion — Presidentes de Academia

Jefe del Departamento
de Administracién

y

Presidente de la
Academia de
Mercadotecnia y
Cuantitativas
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4.3.1 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Mercadotecnia y
Cuantitativas

Presidente de la Academia de Mercadotecnia y

Nombre de puesto .
p Cuantitativas

Fecha de elaboracién/actualizacion Agosto de 2016

Proposito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de proyectos de investigacion y la ejecucién
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensién, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Mercadotecnia y Cuantitativas, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando
siempre la calidad y el nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y

Disciplina ‘ ; ;
P nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
e Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 General, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia lo siguiente:
Sonora. e Organizar y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

e Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacién que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio.

e Formular y presentar al Jefe de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborara considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

e Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

e Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.

e Mantener la comunicacién con los
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presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas Yy establecer las
interacciones pertinentes.

e Ejercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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5. Anexo I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Area Nombre del Puesto el e oo
Tabular Plazas
Jefe del Departamento de Administracion 1
Secretario Administrativo 7 1
Departamento de Responsable del Laboratorio de Cémputo 7 1
Administracion Secretaria 6 3
Auxiliar de Oficina 3 1
Conserje 1 2
Acadamiss Presidente de la Acadernial de Mercadotecnia y P P 1
Cuantitativas
Personal de Confianza
| Personal Administrativo y de Servicio

RESUMEN
Total del Personal de Confianza 3
Total del Personal Administrativo y 6
de Servicio
Total de Presidentes de Academia 1
TOTAL 10
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Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

6. Anexo II: Organigrama

Jefe del Departamento
de Administracion (1)

Secretario
Administrativo (1)

Responsable del
Laboratorio de
Cémputo (1)

Personal de Confianza
Personal Administrativo y de Servicio
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7. Anexo IlI: Servicios

El Departamento de Administracion de la Universidad de Sonora ofrece los siguientes servicios
profesionales:

e Servicios consultoria empresarial y de negocios.

e Servicios de identificacion de oportunidades de negocios.

e Estudios de proyectos especiales para los sectores energéticos, mineros, auditoria fiscal,
hidraulicos (CNA) y de desarrollo empresarial transfronterizo, entre otros.

e Estudios de mercado y de desarrollo de recursos humanos.

e Estudios de proyectos de inversion y factibilidad financiera.

e Estudios de bienestar laboral y desarrollo organizacional.
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