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1. Antecedentes

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

En esta nueva reestructuracion, la organizacién de la Universidad contempla varios organismos de
direccion 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 investigacién del Departamento a su
cargo, de acuerdo a lo establecido en la seccién segunda, articulo 45 de la Ley Ndmero 4, Organica
de la Universidad de Sonora donde se describen sus facultades y obligaciones.

Esta Ley, en su articulo 11 establece que: “La Universidad estard integrada por Unidades Regionales,
a través de las cuales llevard a efecto su desconcentracién funcional y administrativa. Los asuntos de
analisis 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 organizard en Divisiones y Departamentos. Las Divisiones se estableceran 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 Divisién estara a cargo de un Director; al frente de cada Departamento habra un jefe y cada
academia estara encabezada por un Presidente. Las actividades académicas se organizaran por
programas de docencia, investigacion y extension. Cada programa deberd contar con un Comité de
Evaluacion y tendrd 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 reestructuraciéon que actualmente rige a la Universidad, el
Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias fue adscrito a la Division de Ciencias
Administrativas, Sociales y Agropecuarias.

Este Departamento se creé el 24 de noviembre del 2014, a partir de una reestructuracién en la
Division de Ciencias Administrativas, Contables y Agropecuarias, donde se fusionan los
departamentos de Administracion Agropecuarias y de Contabilidad del campus Santa Ana, para
formar el actual Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias.

Cabe mencionar, que en esta misma reestructuracién, se modifica el nombre de la Divisién antes
mencionada, quedando como Divisién de Ciencias Administrativas, Sociales y Agropecuarias y se
establece como Domicilio legal de esta Divisién el campus Nogales.

Asi también, se separa el Departamento de Ciencias Administrativas y Sociales del campus Nogales
para formar los actuales departamentos de Ciencias Sociales y Ciencias Econémico-Administrativas.

Actualmente del Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias, coadyuva con la
Division de Ciencias Administrativas, Sociales y Agropecuarias, para la atencion a los programas de
estudio de las licenciaturas en Contaduria Piblica y Sistemas Administrativas, asi como de la Maestria
en Ciencias Agropecuarias.
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Asi mismo, esté integrado por las siguientes academias:
e Academia de Administracion y Desarrollo Regional Sustentable

e Academia de Ciencias Agropecuarias
e Academia de Ciencias Contables y Administrativas
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2. Objetivo General

Desarrollar actividades de docencia, investigacién y extensién, asociadas a las ciencias administrativas
y agropecuarias, de acuerdo a los programas académicos y normatividad correspondiente para
coadyuvar a la formaciéon 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 estas disciplinas.
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3. Objetivos Especificos

Promover e impulsar actividades de investigacion, asi como vincular la docencia y la extension
con la generacién, aplicacién y difusion de conocimientos para coadyuvar a la formacién de
profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los diferentes campos de accién de
las ciencias administrativas y agropecuarias, asi como responder a los retos que se presenten en
las diversas perspectivas de estas disciplinas.

Desarrollar proyectos de investigacién, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en las distintas lineas de
investigacion relacionadas con las ciencias administrativas y agropecuarias.
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4. Estructura Organica
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4.1 Organigrama General del Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias

Division de Ciencias Administrativas,

Consejo Divisional —> , ;
Sociales y Agropecuarias

Secretaria Académica <«
Departamento de Ciencias | | Coordinacién de la Licenciaturaen | |
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Academias: Coordinaci6n de la Licenciaturaen | |
e Academia de Administracién y Desarrollo Sistemas Administrativos
Regional Sustentable
e Academia de Ciencias Agropecuarias
Academia de Ciencias Contables y Coordinacién de la Maestria en Ciencias
Administrativas Agropecuarias
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4.2 Organigrama Especifico del Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias
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Universidad de Sonora

Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias

4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe del Departamento de Ciencias Administrativas y

Agropecuarias

Nombre de puesto

Jefe del Departamento de Ciencias Administrativas y
Agropecuarias

Fecha de elaboracion/actualizacion

Diciembre de 2016

Propésito

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el cumplimiento de la investigacion,
docencia y extension en el Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias, 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 los diversos campos de accion de las
ciencias administrativas y agropecuarias, asi como responder a los retos que se presenten en las
diversas perspectivas de estas disciplinas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Afin al drea de conocimiento del Departamento respectivo

Experiencia Laboral

Al menos tres afios en investigacién y docencia a nivel de
educacién 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 Namero 4, Organica
de la Universidad de Sonora.

Compete a los Jefes de Departamento,
ademds 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 colaboraciéon con
otros Departamentos.

Someter al Consejo Divisional para su
aprobacioén, por conducto del Director de
Divisién, los proyectos de investigacion y de
extension y difusién 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 investigacién 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 investigacién y docencia.
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* Solicitar y registrar los proyectos y los planes
anuales de trabajo de los miembros del
personal académico adscritos al
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  formacion
disciplinaria y pedagégica para los miembros
del personal académico.

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

¢ Coadyuvar con el Director de Divisién en la
programacion de cursos, en lo que
corresponda al servicio docente que presten
los miembros del Departamento.

o Cestionar y promover la concertaciéon 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 y
administrativo del Departamento a su cargo,
y presentar al Director de Divisién la
propuesta de presupuesto anual de ingresos
y egresos.

o 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  Organos
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 Diciembre de 2016

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién 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
investigacién 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
operacién 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
operacién diaria del Departamento en los
periodos de cierre, propiciando la correcta
aplicacién 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 racionalizacion
del gasto establecidos, asi como medidas
adicionales detectadas en el departamento
que coadyuven al aprovechamiento éptimo
y racional de los recursos asignados a la
Unidad.

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

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

¢ Analizar el comportamiento del ejercicio del
presupuesto del afo anterior, para presentar
las nuevas necesidades al Jefe del
Departamento y proponerle la distribucién
de los techos financieros del presupuesto
operativo anual, para posteriormente
realizar la captura en el Sistema Integral de
Informacién Administrativa (SIIA).

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 situacién administrativa
y financiera del Departamento, acorde a los
fondos presupuestales asignados.

e Asegurarse del oportuno registro en el
Sistema de Bienes de Activo Fijo, respecto a
las altas, bajas, transferencias internas y
préstamos, correspondiente al Mdédulo de
Bienes del SIIA.

e Revisar las néminas enviadas por Tesoreria
General 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. Ademas, verificar
que el nivel y periodo pagado sea el que
corresponda.
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e Supervisar y verificar que las néminas estén
debidamente  firmadas y entregarlas
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 recaudaciéon 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 aplicacién del Reglamento de
Ingresos Propios, tratdndose 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 el drea de Cajas de
Tesoreria General, al siguiente dia habil de
su recepcion.

e Asesorar y apoyar al personal administrativo
y académico en la operacion de los
mddulos contenidos en el Sistema Integral
de Informacion Administrativa (SIIA).

e Realizar y dar seguimiento en el SIIA alos
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, cémputo, 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 bitacora de control la
aplicaciéon y seguimiento del programa de
mantenimiento establecido.

e Llevar bitdcora del registro de solicitudes,
mantenimiento, consumo de combustible,
asignacion de vehiculo; recomendando y
supervisando el buen uso del vehiculo.
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e Supervisar el uso correcto de equipos de
aire acondicionado, mobiliario y equipo
diverso  que  tiene  asignado el
Departamento, asi como el buen uso de los
servicios: energfa eléctrica, teléfono y agua.

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

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

e Asegurarse del oportuno registro en el

Sistema Integral de Informacion
Administrativa  (SIIA), los tramites para
generar Ordenes de servicio ante las
instancias correspondientes para el buen
funcionamiento de las instalaciones del
Departamento.
En relacion con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacién 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 participacién 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
investigacién 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
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trabajo para el personal administrativo y de
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 Direccion
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 drea de trabajo.

e Mantener una comunicacion constante con
la Direccion 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 SIIA 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 areas.

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
contratacién 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
Control administrativo ¢ Organizacion
Planeacién funcional ¢ Comunicacion efectiva
Orientacién al servicio e Relaciones interpersonales
Autodesarrollo e |niciativa
Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Manejo de sistemas informaticos institucionales

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
Administracién de recursos

Formacion

Actualizacién en el manejo de sistemas de computo
Administracion de recursos humanos
Administracion de recursos financieros

Desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.3 Perfil del Puesto de Responsable del Laboratorio de Co6mputo

Nombre de puesto

Responsable del Laboratorio de Cémputo

Fecha de elaboracién/actualizacién

Diciembre 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
T Ingenierfa en Sistemas, Licenciatura en Informdtica o carrera
Disciplina

afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades relacionadas al puesto

Responsabilidades

Funciones

e Brindar atencién y asesoria a alumnos y
personal académico, en relacién al manejo
de equipos de cémputo y herramientas
informdticas necesarias para contribuir con
el desarrollo de las actividades académicas
del Departamento.

e Supervisar y realizar las acciones necesarias
para el correcto funcionamiento del equipo,
infraestructura y mobiliario del laboratorio
de cémputo.

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

Dar atencién técnica a maestros y alumnos
en relacion con el manejo de software y
hardware de equipos de computo.
Coordinar el préstamo y supervisar el uso
correcto del equipo de computo.

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

Realizar los mantenimientos preventivos,
configuraciones en los equipos y acciones
correctivas necesarias para su  Optimo
funcionamiento.

Realizar reportes de fallas del equipo y
vigilar su correcto funcionamiento.

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

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

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

Verificar las condiciones de limpieza,
mobiliario, equipo e infraestructura.
Solucionar en el ambito de su competencia,
los conflictos que surjan en el drea a su
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cargo.

e Asegurar el encendido y apagado de los
equipos, asi como la apertura y cierre de las
instalaciones al iniciar o finalizar el turno.

e Participar constantemente en actividades de
capacitacion y actualizacion que
correspondan al drea de su competencia.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

e Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto, que su jefe inmediato

le solicite.
Habilidades
Organizacién ¢ Planeacién funcional
Enfoque a resultados e Orientacién al servicio
Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
Autodesarrollo e Iniciativa

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Conservacion y mantenimiento de centros de computo
Manejo de herramientas informaticas

Manejo de bases de datos

Lenguajes de programacion

Hardware y software

Formacion

Actualizacién en el manejo de herramientas informdticas
Desarrollo de habilidades interpersonales
Cursos relacionados con el drea
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4.2.4 Perfil del Puesto de Auxiliar Técnico Agropecuario

Nombre de puesto Auxiliar Técnico Agropecuario

Fecha de elaboracién/actualizacién Diciembre de 2016

Propésito

Apoyar y participar en actividades de investigacién, recoleccién de muestras, preparaciony
proceso de muestras ganaderas, suelos y agricolas con el fin de contribuir con el mejoramiento de
los mismos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion Agropecuaria o afin

Experiencia Laboral Al menos 2 afios en el ejercicio de su profesion
Responsabilidades Funciones

e Brindar apoyo técnico al personal | e Recoleccién, preparacion y proceso de

académico y alumnos en el desarrollo de muestras agropecuarias.

sus  actividades  académicas 'y de| e Apoyar en actividades relacionadas con la

investigacién,  asociadas a  prdcticas seleccién de semillas, siembra y cultivo de

agropecuarias en el laboratorio del plantas.

Departamento. e Apoyar en la realizacién de actividades,
e Resguardar y hacer uso correcto de los relacionadas con la organizaciéon y control

bienes muebles y materiales que le hayan de las muestras para ensayos y/o

sido asignados para el desempeno de sus experimentos, asi como en la preparacion y

funciones. organizacion de suelos.

e Apoyar en la compra de insumos necesarios
para los experimentos o ensayos.

e Brindar asistencia técnica a investigadores y
docentes.

¢ Apoyar en la formacién de viveros, asi como
el mantenimiento de los mismos.

e Realizar el registro y control de
reproduccién y cria de ganado.

e Elaborar informes de actividades.

e Participar contantemente en actividades de
capacitacion y actualizacion que
correspondan al drea de su competencia.

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

Habilidades

T
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e Planeacion funcional ¢ Organizacion

e Control administrativo Orientacién al servicio
e Trabajo en equipo Autodesarrollo

e Iniciativa Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Administraciéon de recursos e insumos
Manejo de equipo de laboratorio

Formacion

Cursos relacionados con el area
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4.2.5 Perfil del Puesto de Auxiliar Técnico de Informatica

Nombre de puesto

Auxiliar Técnico de Informética

Fecha de elaboracion/actualizacion

Diciembre de 2016

Propésito

Realizar las acciones necesarias relacionadas con el ambito informdtico para apoyar en el
desarrollo de las funciones académicas y administrativas del Departamento.

Especificaciones del puesto

afin

Escolaridad Licenciatura
T Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informdtica o carrera
Disciplina

Experiencia Laboral

Al menos 1 afio en desarrollo de sistemas de informacion y

soporte técnico

Responsabilidades

Funciones

soporte  técnico que

del Departamento, en
son hardware y software.

e Resguardar la informacion
personal, reservada y/o

e Realizar las acciones necesarias relacionadas
con los sistemas de informacién, redes y

contribuyan  al
desarrollo de las actividades académicas y
administrativas del Departamento.

¢ Brindar capacitacion y asesoria al personal

relacion a la

operaciéon de sistemas informdticos como

de cardcter
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
desempefio de sus funciones.

Evaluar las necesidades del Departamento
en funcién a los requerimientos del equipo
de computo y accesorios, con la finalidad de
disefar la infraestructura informdtica factible
para el mismo.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de
cémputo, asi como realizar las acciones
correctivas necesarias a los mismos vy
sustentar los requerimientos de
actualizacion.

Dar atenciébn a maestros y alumnos en
relacion con el manejo de software vy
hardware de equipos de computo.
Administrar y tener actualizado los sitios
web alojados en el Departamento.
Administrar e instalar los sistemas operativos
requeridos a los equipos de computo.
Realizar la gestién de recursos compartidos,
usuarios, grupos y permisos, asi como la
configuracion de equipos de
telecomunicaciones.

Realizar el inventario de los equipos de
cémputo del Departamento.

Realizar la instalacién y mantenimiento de
antivirus, sistemas y paqueteria institucional
(SHA).

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

Evaluar los nuevos paquetes de software.
Solucionar en el dmbito de su competencia
los problemas técnicos presentados en el
Departamento.

Realizar la planeacion de la infraestructura
de la red y telefonia del Departamento,
cuando sea requerido.

Realizar la instalacion, configuracién y
logfstica en videoconferencias a distancia, en
apoyo a estudiantes de los diferentes
programas académicos, asi como al personal
docente del Departamento.

Realizar informes y reportes requeridos.
Participar en las actividades de actualizacion
y/o capacitacién que corresponda al area de
su competencia, cuando sea requerido.
Realizar ~ todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto que su jefe inmediato
le solicite.

Habilidades
¢ Planeacién funcional ¢ Organizacion
¢ Enfoque a resultados e Trabajo en equipo
¢ Orientacion al servicio  Autodesarrollo
e Iniciativa ¢ Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Lenguajes de programacién
Administracién de servidores

Sistemas de gestion de bases de datos
Sistemas de gestion de contenido

Redes y telecomunicaciones

Hardware y software

Sistemas operativos

Conocimientos generales de electrénica

Formacion

Actualizacién en el manejo de herramientas informaticas
Desarrollo de habilidades interpersonales
Cursos relacionados con el drea
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4.2.6 Perfil del Puesto de Instructor de Banda de Guerra

Nombre de puesto

Instructor de Banda de Guerra

Fecha de elaboracién/actualizacién

Diciembre de 2016

Propésito

guerra, de acuerdo al reglamento vigente.

Realizar las acciones necesarias para la direccién, instruccién y entrenamiento de la banda de

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina

Afin a las necesidades del drea

Experiencia Laboral

Al menos 2 afios como instructor de bandas de guerra

Responsabilidades

Funciones

e Planificar y realizar las actividades de
ensefnanza, coordinacién y desarrollo de los
alumnos que forman parte de la banda de
guerra.

e Planear y ejecutar diferentes estrategias para
que sus entrenados deberdn desarrollar,
para su mejor desempeno.

Realizar convocatoria de ingreso a la banda
de guerra al inicio de cada semestre.
Realizar précticas y entrenamiento de usoy
manejo de: tambor, corneta y clarinete.
Seleccionar a alumnos que formaran los
grupos representativos de la banda de
guerra.

Apoyar en eventos de la Unidad Regional
Norte, cuando le sea requerido.

Apoyar en eventos externos, representando
a la Universidad.

Registrar asistencia e inasistencias de los
alumnos que integran la banda de guerra.
Evaluar y otorgar los créditos curriculares a
alumnos.

Atender en tiempo y forma el programa
(calendario) de la escoleta
(practica/entrenamiento).

Reportar las listas de asistencia de alumnos y
los créditos curriculares.

Fomentar a los alumnos la realizacion de sus
actividades en la banda de guerra con
responsabilidad e inculcar los valores
civicos.

Supervisar el correcto uso de los equipos y
materiales utilizados en la banda de guerra.
Mantener en correctas condiciones los
uniformes y equipos de la banda de guerra.
Supervisar las actividades de los alumnos
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bajo su responsabilidad, cuando participan
en eventos fuera del Campus.

e Elaborar informes y reportes requeridos.

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

Habili

dades

Planeacién funcional
Organizacién
Comunicacién efectiva
Iniciativa

e Pensamiento estratégico
e Trabajo en equipo

¢ Autodesarrollo

e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Reglamentacion para bandas de guerra y escoltas

Formacion

Entrenamiento de bandas de guerra
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4.3 Organigrama Especifico del Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias —
Presidentes de Academia

Jefe del Departamento

de Ciencias
Administrativas y
Agropecuarias
A y y
Presidente de la .
! ) . Presidente de la
Academia de Presidente de la . .
L. . . . Academia de Ciencias
Administracién y Academia de Ciencias
. . Contables y
Desarrollo Regional Agropecuarias P
Administrativas
Sustentable
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4.3.1 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Administracion y Desarrollo
Regional Sustentable

Presidente de la Academia de Administracion y

Nembie de puest Desarrollo Regional Sustentable

Fecha de elaboracién/actualizacién Diciembre de 2016

Propésito

Coordinar las acciones necesarias para la formulaciéon de proyectos de investigacién 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 investigacién asociadas a la Academia de
Administracion y Desarrollo Regional Sustentable, 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

Disciplina Afin al drea de conocimiento de 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 Ceneral, 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 participacion de estudiantes en
labores de investigacién.

e Informar al Jefe de Departamento sobre las

necesidades de personal de la Academia.

Mantener la  comunicacién con los

presidentes de otras academias con el fin de
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conocer sus programas Yy establecer las
interacciones pertinentes.

e Ejercer las demads atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.2 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Ciencias Agropecuarias

Presidente de la Academia de Ciencias

Nombre de puesto .
Agropecuarias

Fecha de elaboracién/actualizacion Diciembre de 2016

Propésito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensién, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Ciencias Agropecuarias 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

Disciplina Afin al area de conocimiento de 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 Ceneral, compete a los Presidentes de
del Estatuto Ceneral 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 investigacion 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
elaborarda considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

e Promover la participacion 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
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer las
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interacciones pertinentes.

e Fjercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Ciencias Contables y

Administrativas

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Ciencias Contables y
Administrativas

Fecha de elaboracién/actualizacién

Diciembre de 2016

Propésito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyectos de investigacién 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
Ciencias Contables y Administrativas 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

Disciplina

Afin al drea de conocimiento de la academia correspondiente

Experiencia Laboral

Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto

¢ Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto General de la Universidad de
Sonora.

General, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:

Organizar 'y promover investigaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

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.

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

Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.
Mantener la  comunicacién con los
presidentes de otras academias con el fin de
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conocer sus programas y 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

Nivel Namero de |

Nombre del Puesto , _Tavb”,.a'ﬂ _ _Pla??‘,_s‘,,,,,,,,,,

Jefe del Departamento de Ciencias
Administrativas y Agropecuarias
Secretario Administrativo
Responsable del Laboratorio de Cémputo
Auxiliar Técnico Agropecuario
Auxiliar Técnico de Informatica
Departamento de Instructor de Banda de Guerra

Ciencias
.. . O dorde P
Administrativas y palat pide rogramas
Secretaria

Agropecuarias
Encargado de Huerta
Responsable de Mantenimiento Unidades
Regionales
Chofer
Auxiliar de Mantenimiento
Vigilante
Conserje
Presidente de la Academia de Administracion y
Desarrollo Regional Sustentable
Presidente de la Academia de Ciencias
Agropecuarias
Presidente de la Academia de Ciencias Contables
y Administrativas

-

—_L =N R = ===

—

= wlwlunl & || |(=|u1|lO|O

(C2RRC N B SR )

Académico 1

Academias
Académico 1

Académico 1

Personal de Confianza

Personal Administrativo y de Servicio

RESUMEN

Total del Personal de Confianza 6
Total del Personal Administrativo y

. 19

de Servicio

Total de Presidentes de Academia 3

TOTAL 28
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6. Anexo lI: Organigrama

Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

Jefe del Departamento
de Ciencias
Administrativas y
Agropecuarias (1)

Secretario
Administrativo (1)

1

l

1

|

Responsable del
Laboratorio de
Computo (1)

Auxiliar Técnico
Agropecuario (1)

Auxiliar Técnico de
Informatica (1)

Instructor de Banda de
Guerra (1)

Personal de Confianza

Personal Administrativo y de Servicio
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7. Anexo lllI: Servicios

El Departamento de Ciencias Administrativas y Agropecuarias de la Universidad de Sonora ofrece los
siguientes servicios:

e Servicio de laboratorio en andlisis de agua, suelo y planta.
- Andlisis de fertilidad y salinidad: determinacién de niveles de nitrégenos, fosforo, calcio,
magnesio, sodio, potasio, CIC, % de cationes intercambiables, % de saturacién, pHy C.E. en

el suelo.
- Andlisis de la calidad del agua: determinacioén de C.E., pH, S.T.D., Calcio, Magnesio, Sodio,

Potasio, Carbonatos, Bicarbonatos, Cloruros y Sulfatos.
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