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1. Antecedentes

El 26 de noviembre de 1991, se publica la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad de Sonora, la
cual 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 dicha reestructuracion, la organizacién de la Universidad contempla varios organismos de direccién
y administracién, donde se crea la figura del Director de Divisién con el fin de vigilar la buena marcha
de los programas académicos de la Divisién, de acuerdo con lo establecido en la seccién tercera,
articulo 43 de la Ley Nimero 4, Organica de la Universidad de Sonora, en el que se describen sus
facultades y obligaciones.

La Ley Nidmero 4, Orgénica de la Universidad de Sonora establece que: “La Division es la unidad
general de organizacion de las Unidades Regionales, estd formada por Departamentos y se establece
por dreas de conocimiento. Su propésito fundamental es cumplir el objetivo de la Universidad a través
del desarrollo de programas de docencia, investigacién y extensién por drea de conocimiento. El
Departamento es la unidad académica bdsica, cuya funcién principal es la investigacion en disciplinas
especificas o en conjuntos homogéneos de éstas, le corresponde también desempenarse en su
disciplina en los programas de docencia (planes de estudio) y de extensién de las Divisiones”.

Bajo dicha ley, la Divisién de Ciencias Bioldgicas y de la Salud, tenfa adscritos los departamentos:
Departamento de Agricultura y Ganaderia

Departamento de Ciencias Quimico-Biolégicas

Departamento de Enfermerfa

Departamento de Investigacién y Posgrado en Alimentos

Departamento de Investigaciones Cientificas y Tecnolégicas

Departamento de Medicina y Ciencias de la Salud

Departamento de Ciencias del Deporte y de la Actividad Fisica

Departamento de Ciencias de la Salud

Con la entrada en vigor de la Ley Nimero 169 Organica de la Universidad de Sonora, vigente desde
marzo de 2023, se modifica la estructura institucional, organizandose por Campus, que actualmente
corresponden a: Caborca, Cajeme, Hermosillo, Navojoa, Nogales y Santa Ana. Los Campus integrados
con més de un Departamento son administrados por un Director Administrativo mientras que aquellos
con un solo Departamento son administrador por el titular de la Jefatura de Departamento.

Los Departamentos contintan conformandose por disciplinas especificas o por conjuntos homogéneos
de éstas, y son dirigidos por una Jefatura. Se integran por las academias de las ramas de las respectivas
disciplinas, encabezadas por una Presidencia. También cuentan con las Coordinaciones de programas
de licenciatura y posgrado, para la organizacién de las actividades académicas.

Actualmente, los Departamentos se agrupan dentro de las seis Facultades Interdisciplinarias
establecidas (articulo 23), las cuales estan a cargo de una persona titular de la Coordinacién General.

En ese sentido, actualmente la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Biolégicas y de Salud, tiene bajo
su adscripcién los siguientes departamentos:
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Departamento de Agricultura y Ganaderia, campus Hermosillo

Departamento de Ciencias Quimico-Bioldgicas, campus Hermosillo

Departamento de Ciencias Quimico-Bioldgicas y Agropecuarias, campus Caborca
Departamento de Ciencias Quimico-Biolégicas y Agropecuarias, campus Navojoa
Departamento de Enfermeria, campus Hermosillo

Departamento de Investigacién y Posgrado en Alimentos, campus Hermosillo
Departamento de Investigaciones Cientificas y Tecnolégicas, campus Hermosillo
Departamento de Medicina y Ciencias de la Salud, campus Hermosillo
Departamento de Ciencias del Deporte y de la Actividad Fisica, campus Hermosillo
Departamento de Ciencias de la Salud, campus Cajeme



2. Objetivo general

Contribuir al desarrollo de programas de docencia, investigacion y extension de la Universidad por drea
de conocimiento, para formar profesionales de alto nivel, que se desarrollen tanto en actividades
educativas y de investigacion en las dreas bioldgicas y de la salud, como en el sector productivo y de
servicios. Asi mismo, vigilar y promover conjuntamente con las personas Titulares de las Jefaturas de
Departamento y de las Coordinaciones de Programa Educativo, el buen funcionamiento y el
mejoramiento de la calidad de esos programas.
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2.1 Objetivos especificos

Jefatura del Departamento de Agricultura y Ganaderia / Hermosillo

e Promover e impulsar actividades de investigacién, asi como vincular la docencia y la
extension con la generacion, aplicaciéon y difusiéon de conocimientos para coadyuvar en la
formacion de profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los diferentes
campos de accién de la agricultura y la ganaderia, asi como responder a los retos que se
presentan en las diversas perspectivas de la disciplina.

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuyan a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con la agricultura y ganaderfa.

Jefatura del Departamento de Enfermeria / Hermosillo

e Promover e impulsar actividades de investigacién, asi como vincular la docencia y la
extension con la generacién, aplicacion y difusiéon de conocimiento para coadyuvar en la
formacion de profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los sectores
educativo, productivo y social.

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con la enfermeria.

e Valorar la interaccién de los factores que ponen en riesgo la salud del individuo, la familia
y la comunidad en sectores especificos para disefar programas integrales tendientes al
mejoramiento de la salud.

e Brindar cuidado de enfermeria al individuo, familia y grupos sociales de bajo, mediano y
alto riesgo, con base en las necesidades y respuestas humanas, en los ambitos donde la
persona vive o acude a atender su salud.

e Disenar, ejecutar y evaluar programas de educacién para la salud, dirigidos a individuos y
grupos sociales, mediante estrategias de aprendizaje que propicien la modificacién de
habitos y estilos de vida para la conservacién de la salud y el auto cuidado.

e Ejercer liderazgo para la toma de decisiones en el campo de la enfermeria y en
coordinacién con los grupos de trabajo interdisciplinarios, participar en la planeacién de
los servicios de salud.

e Utilizar la metodologia de la investigacién en enfermeria como herramienta de
conocimiento para describir y explicar los fenémenos relacionados con el cuidado de la
salud en el ciclo vital humano.
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e En coordinacién con instituciones de salud y la comunidad, impulsar programas de servicio
social en los cuales los pasantes desarrollen una practica comprometida con los grupos
vulnerables.

e Sustentar la practica de la enfermeria en principios éticos y filoséficos, asi como las bases
legales de la profesion.

e Acrecentar la cultura de la enfermeria a través de la superacién personal y actualizacion
profesional.

Jefatura del Departamento de Ciencias Quimico-Biol6gicas / Hermosillo

e Promover e impulsar actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, asi como
vincular la docencia y la extension con la generacién, aplicacion y difusion del
conocimiento para coadyuvar en la formacién de profesionales de calidad con capacidad
de desempenarse en los sectores educativo, productivo y social.

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuyan a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con las ciencias quimico-biolégicas.

Jefatura del Departamento de Investigacion y Posgrado en Alimentos / Hermosillo

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

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con las ciencias de los alimentos.

Jefatura del Departamento de Investigaciones Cientificas y Tecnolégicas / Hermosillo

e 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
formaciéon de profesionales de calidad con capacidad de desempenarse en los sectores
educativo, productivo y social.

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con la biologfa y disciplinas afines.
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e Coadyuvar a la formacién de profesionales con alto grado de especializacién en las areas
biolégicas, con gran formaciéon humanistica y comprometidos con el respeto hacia el medio
ambiente, a través de los programas de estudio.

Jefatura del Departamento de Medicina y Ciencias de la Salud / Hermosillo

e Promover e impulsar actividades de investigacién, asi como vincular la docencia y la
extension con la generacion, aplicacion y difusion de conocimientos para coadyuvar a la
formacion de profesionales con capacidad de desempenarse en la medicina y ciencias de
la salud, asi como responder a los retos que se presenten en las diversas perspectivas de
estas disciplinas.

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con la medicina y ciencias de la salud.

Jefatura del Departamento de Ciencias del Deporte y de la Actividad Fisica / Hermosillo

e Promover e impulsar actividades de investigacién, asi como vincular la docencia y la
extension con la generacion, aplicacion y difusion de conocimientos de la cultura fisica y
deporte.

e Organizary promover actividades deportivas que coadyuven al mejoramiento de la calidad
de vida y educacién, como parte de la formacion integral de los estudiantes.

e Coordinar acciones tendientes al desarrollo de la cultura fisica y el deporte en sus distintas
disciplinas que brinda la universidad, con el fin de contribuir a la formacién y préctica del
mismo a alumnos y comunidad en general.

Jefatura del Departamento de Ciencias de la Salud / Cajeme

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

e Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuya a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de

investigacion relacionados con las areas de la salud.

Jefatura del Departamento de Ciencias Quimico-Biol6gicas y Agropecuarias / Navojoa
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Promover e impulsar actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, asi como
vincular la docencia y la extension con la generacién, aplicacion y difusion del
conocimiento para coadyuvar a la formacién de profesionales de calidad con capacidad
de desempenarse en los sectores educativo, productivo y social.

Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuyan a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con las ciencias quimico-biolégicas y agropecuarias.

Jefatura del Departamento de Ciencias Quimico-Biol6gicas y Agropecuarias / Caborca

10

Promover e impulsar actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, asi como
vincular la docencia y la extension con la generacién, aplicacion y difusion del
conocimiento para coadyuvar a la formacién de profesionales de calidad con capacidad
de desempenarse en los sectores educativo, productivo y social.

Desarrollar proyectos de investigacion, en una especialidad o en especialidades afines, que
contribuyan a generar conocimientos cientificos y humanisticos en los distintos niveles de
investigacion relacionados con las ciencias quimico-biolégicas y agropecuarias.

»
>
>



3. Estructura Organica
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4. Organigrama General de la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de
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4.1 Organigrama especifico de la Coordinacion General de Facultad Interdisciplinaria de

Ciencias Biologicas y de Salud
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4.1.1 Perfil del puesto de Titular de la Coordinacion General de la Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud

»

Nombre del puesto

Titular de la Coordinacién General de la Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Biolégicas y de Salud

Fecha de elaboracion/actualizacion febrero de 2025

Proposito

Promover, gestionar y coordinar programas vy proyectos de cardcter interdisciplinario
correspondientes a los departamentos que integran la facultad; facilitando la interaccién entre
distintas disciplinas, fomentando el trabajo colaborativo en la docencia, la investigacién y la extension
entre dos 0 més departamentos, mas alld de los limites de una sola disciplina.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado.

Disciplina Afin a la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud.

5 afos de experiencia en docencia e investigacion en educacién superior en
Experiencia Laboral | cualquiera de las dreas del conocimiento afines a la Facultad Interdisciplinaria
de Ciencias Bioldgicas y de Salud.

Responsabilidades Funciones

Cumplir con las competencias establecidas en el | Armonizar los planes y programas educativos y
articulo 29 de la Ley Nimero 169, Organica de | académicos que le presenten los Colegios
la Universidad de Sonora. Departamentales y someterlos a la aprobacién
del  6rgano colegiado de la Facultad
Interdisciplinaria.

Vigilar la buena marcha de los programas
educativos, académicos y de investigacion de los
Departamentos adscritos a la Facultad.

Integrar, analizar y evaluar los informes
académicos anuales que presenten los Colegios
Departamentales adscritos a la Facultad.

Proponer ante el 6rgano o autoridad
correspondiente las medidas que tiendan al
mejoramiento de las actividades de docencia,
investigacion y vinculacién que se realizan en los
Departamentos adscritos a la Facultad.

Coordinar y ejecutar, en colaboraciéon con los
Departamentos y con los Consejos Regionales de
Vinculacién respectivos, las acciones pertinentes
para facilitar el desarrollo de la investigacion
aplicada en el marco del Plan Institucional de
Investigacién Interdisciplinaria.

Proponer  acciones para  promover la
homologacién del nivel académico de todos los
Departamentos  adscritos a la  Facultad
Interdisciplinaria.
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Elaborar, integrar y coordinar con los
Departamentos participantes, pudiendo ser de
diferentes Facultades, la elaboracién del Proyecto
Anual de Investigacion Interdisciplinaria 'y
someterlo a la consideraciéon del 6rgano
colegiado de la Facultad Interdisciplinaria
correspondiente y del Colegio Universitario en el
orden mencionado.

Promover y priorizar el desarrollo de
investigacion aplicada en el marco del Plan
Institucional de Investigacion Interdisciplinaria,
en los Departamentos adscritos a la Facultad
Interdisciplinaria.

Proponer, al 6rgano colegiado de la Facultad
respectiva, a las personas responsables de los

proyectos de investigacion interdisciplinaria,
segin los lineamientos establecidos en el
Programa Anual de Investigacion

Interdisciplinaria que, a su vez, deberd estar
alineado al Plan Institucional de Investigacion
Interdisciplinaria.

Coadyuvar con el Colegio de la Facultad
Interdisciplinaria respectiva en la organizacion de
los procesos electorales, en los términos
establecidos en esta Ley, en el Reglamento
General de Elecciones y otras disposiciones
reglamentarias.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de

egresos de la Facultad correspondiente 'y
someterlo a la consideracion del 6rgano
colegiado.

Brindar apoyo administrativo para facilitar el
desarrollo de los proyectos de investigacion, asi
como vigilar el cumplimiento de las normas,
programas y politicas generales de la Universidad.

Monitorear el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Facultad a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Colegio

Universitario en el ambito de  sus
responsabilidades y competencias.
Administrar  la  infraestructura  fisica vy

equipamiento asignado a la Facultad.

Presentar anualmente a la Persona Titular de
Rectorfa y al Colegio Universitario un informe de
las actividades realizadas por la Facultad.

Cumplir con cada una de las funciones
enunciadas en el articulo 28 del Estatuto General
de la Universidad de Sonora.

Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de sus
responsabilidades y  competencias, la
normatividad universitaria y las resoluciones del
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Colegio Universitario y del Colegio de la Facultad
Interdisciplinaria correspondiente.

Convocar a sesion al Colegio de la Facultad
Interdisciplinaria, por si o a peticion de mas de
una tercera parte de la totalidad de las y los
integrantes propietarios de éste; presidir sus
sesiones; cumplir y hacer cumplir los acuerdos de
este 6rgano colegiado.

Integrar las propuestas de los Colegios
Departamentales para la conformacién de la
Comisién Dictaminadora de Ingreso y Promocion
y de la Comision Dictaminadora de la
Programacion y someterlas a consideracion del
Colegio de la Facultad Interdisciplinaria.

Gestionar los asuntos que sean competencia del
Colegio de la Facultad Interdisciplinaria de
acuerdo a sus atribuciones, y someterlos a la
consideracién y resolucién del 6rgano colegiado.

Proponer y dar seguimiento a las medidas que
tiendan al mejoramiento de las actividades de
docencia, investigaciéon y vinculacion que se
realizan en los Departamentos adscritos a la
Facultad.

Fomentar la  colaboraciéon  entre  los
Departamentos de su Facultad y de otras
Facultades Interdisciplinarias, para el

cumplimiento de las funciones académicas de la
Universidad y promover programas y proyectos
académicos interdisciplinarios.

Proponer y dar seguimiento a las acciones
tendientes a homologar el nivel académico en
todos los Departamentos adscritos a la Facultad.

Dar seguimiento a los proyectos
interdisciplinarios de investigacion basica y
aplicada que se desarrollen en la Facultad
Interdisciplinaria a su cargo.

Nombrar o remover a la persona titular de la
Secretaria  Académica de la  Facultad
Interdisciplinaria, la cual deberd estar adscrita a
alguno de los departamentos de la Facultad.

Administrar los recursos asignados a la Facultad
Interdisciplinaria a su cargo y vigilar su correcta
aplicacion.

Vigilar el cumplimiento de las labores asignadas
al personal administrativo y de servicios de la
Facultad Interdisciplinaria.

Integrar comisiones para impulsar el mejor
cumplimiento de las actividades y funciones
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académicas correspondientes a la Facultad
Interdisciplinaria.

Cumplir y hacer cumplir, en el dmbito de su
competencia, las disposiciones que se aprueben
en el Colegio Universitario y demas érganos
competentes, asi como otras disposiciones
reglamentarias de la Universidad.

Gestionar y promover, en coordinacién con la
persona titular de la Direccion Administrativa de
Campus, la concertacion de contratos vy
convenios para la mejor vinculacion de la
Universidad con la sociedad.

Planear las actividades y el desarrollo de la
Facultad Interdisciplinaria de manera congruente
con el Plan de Desarrollo Institucional.

Participar en las reuniones de planeacion y
evaluacion, asi como de coordinacién académica
y administrativa, que convoque la persona titular
de Rectorfa.

Nombrar y remover a las personas titulares de las
Coordinaciones de programas educativos de
licenciatura y  posgrado  de  cardcter
interdisciplinar, previa ratificacién del Colegio de
la Facultad Interdisciplinaria.

Ejercer las demas atribuciones que le otorguen las
normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad, asi como cumplir con las
obligaciones establecidas en estas.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
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cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.2 Perfil del puesto de Titular de la Secretaria Académica de la Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud

Nombre del puesto

Titular de la Secretaria Académica de Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Biolégicas y de Salud

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Colaborar con el Titular de la Coordinacién General de la Facultad Interdisciplinaria en la promocién,
gestion y coordinacion de los programas y proyectos interdisciplinarios correspondientes a los

departamentos que integran la facultad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Posgrado.

Disciplina

Afin a la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud.

5 afos de experiencia en
Experiencia Laboral

docencia e investigacion en educacién superior en

cualquiera de las areas del conocimiento afines a la Facultad Interdisciplinaria
de Ciencias Biolégicas y de Salud.

Responsabilidades Funciones
Cumplir con cada una de las competencias | Colaborar con la persona titular de la
enunciadas en el articulo 56 del Estatuto General | Coordinacién  General de la  Facultad
de la Universidad de Sonora. Interdisciplinaria  en las actividades de

planeacion, evaluacién y apoyo académico de la
Facultad Interdisciplinaria.

Servir de conducto y enlace de la Facultad
Interdisciplinaria con las demds instancias y
dependencias.

Fungir como secretaria/o del Colegio de la
Facultad Interdisciplinaria 'y coordinar las
comisiones nombradas por el Colegio de la
Facultad.

Certificar y publicar la informacién del Colegio de
Facultad Interdisciplinaria y las que correspondan
a sus funciones.

Informar por escrito anualmente a la persona
titular de la Coordinacién General de la Facultad
Interdisciplinaria de las actividades a su cargo.

Realizar las funciones y actividades que le asigne
por delegaciéon la persona titular de Ila
Coordinacion ~ General de la  Facultad
Interdisciplinaria.

19

»
>
>



Ejercer las demas atribuciones que le otorguen las
normas y disposiciones reglamentarias de la
Universidad, asi como cumplir con las
obligaciones establecidas en estas.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefo de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.3 Perfil del puesto de Coordinador(a) del Programa de Servicio Social de la Facultad
Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud

Nombre del puesto

Coordinador(a) del Programa de Servicio Social
de la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias
Biolégicas y de Salud

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Observar y hacer cumplir las disposiciones Reglamento de Servicio Social Universitario e implementar
las acciones necesarias para regular los procesos de asignacién, prestacion, supervision, evaluacion y
acreditacién de servicio social de los programas educativos de la Facultad, del campus Hermosillo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Afin a la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Biolégicas y de Salud.

Experiencia Laboral | No aplica.

Responsabilidades

Funciones

Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el Reglamento de
Servicio Social Universitario.

Establecer vinculos con las entidades publicas,
sociales y privadas, con el fin de promover la
formulaciéon de programas y proyectos de servicio
social.

Promover convenios con los diversos sectores de
la comunidad, con el fin de promover el servicio
social, con el apoyo de la Direccién de Apoyo a
la Vinculacién y Difusién de la Universidad de
Sonora y de la Direccion de Atencién a
Estudiantes.

Planear y disefar acciones de promocién vy
difusion de las actividades mas relevantes de los
programas y proyectos de servicios social a su
cargo.

Planear y disefiar estrategias que permitan la
operatividad de los programas y proyectos de
servicio social, de acuerdo con el Reglamento.

Informar a los Tutores de Servicio Social sobre los
procedimientos establecidos para su realizacion.

Mantener comunicacion constante con las
Unidades Receptoras, prestadores y Tutores de
Servicio Social.

Supervisar la realizacién, asi como facilitar la
evaluacion y acreditacién del servicio social.

Las demds que en apoyo al programa le sean
encomendadas por el titular de la Coordinacién

21

»
>
>



General de Facultad Interdisciplinaria de Ciencias
Bioldgicas y de Salud.

Presentar informes semestrales ante el Comité
Institucional de Servicio Social Universitario y el
titular de la Coordinacion General de Facultad
Interdisciplinaria.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las

directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economta, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentaciéon que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.4 Perfil del puesto de Coordinador(a) del programa de Practicas Profesionales de la
Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud

Nombre del puesto

Coordinador(a) del programa de Practicas
Profesionales de la Facultad Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de Salud

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Proposito

Coordinar la planeacién, organizacién, supervision, evaluacién y acreditacion de las practicas
profesionales en los programas de la Facultad, del campus Hermosillo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Afin a la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud.

Experiencia Laboral | No aplica.

Responsabilidades

Funciones

Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el Reglamento
General de Practicas Profesionales de la
Universidad de Sonora.

Convocar y presidir las reuniones de la Comision
de Facultad Interdisciplinaria de Practicas
Profesionales, asi como dar seguimiento a sus
acuerdos.

Gestionar convenios y cartas de intencién con los
diversos sectores de la comunidad, con el fin de
promover las practicas profesionales.

Evaluar y aprobar, de comin acuerdo con el
Coordinador o el Responsable de Practicas
Profesionales del programa educativo, las
solicitudes de registro de programas o proyectos
de précticas profesionales.

Integrar y mantener actualizado un padrén
divisional de Unidades Receptoras, con sus
respectivos programas y proyectos de practicas
profesionales.

Planear y disefiar estrategias que permitan la
operatividad del programa de practicas
profesionales.

Informar y asesorar a los Coordinadores vy
Responsables de Practicas Profesionales del
programa educativo y tutores de practicas
profesionales,  sobre los  procedimientos
establecidos para la realizacion de la practica
profesional.

Coordinar la inscripcion, realizacién y evaluacion
de la practica profesional.

Acreditar la préactica profesional, en aquellos
casos que asf lo requieran.
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Presentar informes semestralmente ante el
Colegio de Facultad Interdisciplinaria.

Presentar a la Comision de Facultad
Interdisciplinaria de Practicas Profesionales las
solicitudes de programas y proyectos de practicas
profesionales recibidos, para su ratificacién.

Mantener comunicacién con las Unidades
Receptoras, Practicantes, Tutores y
Coordinadores y/o Responsables de Précticas
Profesionales de Programa Educativo.

Emitir la constancia de conclusién de practicas
profesionales, a quienes hayan cumplido con los
requisitos establecidos.

Las demas actividades que en apoyo al programa
le sean encomendadas por el titular de la
Coordinacién General de Facultad
Interdisciplinaria.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.5 Perfil del Puesto de Coordinador(a) administrativo(a) de la Facultad

Nombre del puesto

Jefe de Departamento

Coordinador(a) administrativo(a) de la Facultad

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coordinar las funciones administrativas, para lograr un uso racional y transparente de los recursos
asignados a la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracién o afin

Experiencia Laboral

Al menos 2 afos en actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Gestionar y controlar los recursos financieros
asignados para el desarrollo de actividades y
funciones de la Facultad.

Coadyuvar en la administracién, control,
ejercicio y aplicacién de los recursos asignados a
la Facultad.

Supervisar la aplicacién de los lineamientos de
racionalizacion del gasto establecidos, asi como
medidas  derivadas de la  politica de
sustentabilidad.

Apoyar con las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios requeridos para la
operacion de la Facultad Interdisciplinaria.

Verificar la aplicacion de la normatividad vy
procedimientos  administrativos ~ en la
recaudacion y pagos de recursos en proyectos y/o
eventos que generen recursos propios.

Realizar y dar seguimiento a los tramites
necesarios para la atencién de solicitudes de
apoyo para estudiantes y personal docente,
aprobadas por el titular de la Coordinaciéon
General de la Facultad.

Administrar y coordinar el funcionamiento de la
infraestructura, mobiliario y equipo.

Realizar y dar seguimiento a los tramites
autorizados en los sistemas de informacién
institucionales, para proporcionar en tiempo los
servicios y materiales al personal adscrito a la
Coordinacion.

Establecer y supervisar un programa anual de
mantenimiento,  tanto  preventivo  como
correctivo que asegure la funcionalidad vy
disponibilidad permanente de las diversas areasy
espacios de la Facultad.

Realizar inspecciones fisicas de las instalaciones
periédicamente, vigilando su estado y uso
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correcto, y generar las 6rdenes de servicio ante
las instancias correspondientes si se requiere.

Supervisar el uso de los servicios de energia
eléctrica, teléfono y agua.

Apoyar a la persona titular de la Coordinacién
General de Facultad en la determinacién de las
necesidades de personal administrativo y de
servicios y el horario de trabajo requerido, que
garantice la funcionalidad del 4rea.

Apoyar a la persona titular de la Coordinacién
General de Facultad Interdisciplinaria en la

Apoyar a la persona Titular de la Coordinacién
General de Facultad con las contrataciones, altas,
inasistencias, incapacidades, licencias y otros
movimientos de personal, ante la Direccién de
Recursos Humanos.

gestion de recursos humanos.

Mantener informada a la persona Titular de la
Coordinacion General, sobre la situacién
administrativa y financiera del érea.

Coordinar, supervisar y verificar las actividades
generales del personal bajo su cargo, y solucionar
en el ambito de su competencia conflictos que
surjan en el drea.

Coadyuvar con la gestion administrativa de la
Coordinacion General de Facultad.

Identificar las necesidades del area y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de
esta.

Participar en las actividades de planeacién y
seguimiento a los programas de trabajo que
establezca la Coordinacién, y en los cuales, de
acuerdo con su naturaleza de sus actividades se
solicite su participacion.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habili

dades

= Organizacion
* Pensamiento estratégico
= Planeacién funcional

= QOrientacion al servicio
» Trabajo en equipo
= |niciativa

= Enfoque en resultados

= Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo de sistemas informdticos institucionales

= Administracion de recursos

Form

acion

» Actualizacién en el manejo de sistemas informaticos

= Administracion de recursos financieros
= Administracion de recursos humanos

Politicas aplicables

al puesto de trabajo

En el desempeno de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
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integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la instituciéon que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacioén, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.6 Perfil del puesto de Asistente de la Facultad

Nombre del puesto

Jefe Administrativo

Asistente de la Facultad

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Apoyar en la realizacion y seguimiento de las acciones administrativas y de logjstica llevadas a cabo

por la Facultad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Afin a las necesidades del drea.

Experiencia Laboral

Al menos un afo en actividades relacionadas con el puesto.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la recepcién y seguimiento a las
diversas solicitudes presentadas a la Facultad.

Brindar atenciéon personal a los alumnos,
maestros y personas en general que acuden a la
Facultad para solicitar informaciéon o diversas
gestiones.

Generar oficios emitidos por la facultad

Supervisar y dar seguimiento a los oficios internos
y externos recibidos y enviados.

Brindar apoyo logistico y administrativo en
eventos que organiza la Facultad.

Resguardar sellos y facsimile de la persona titular
de la Coordinacién General.

Coadyuvar a la comunicacién efectiva del
Coordinador general con las diferentes instancias
universitarias, usando para ello todos los recursos
tecnolégicos disponibles.

Llevar un control de la agenda del Coordinador
General.

Mantener actualizado el directorio de

funcionarios internos y externos.

Atender las solicitudes de comunicacion a través
de los medios que utiliza la Facultad.

Fungir como Responsable del archivo de tramite
de la Facultad.

Archivar, clasificar y resguardar oficios internos y
externos conforme la clasificacién archivistica
vigente.

Solicitar al responsable de cada area la
informacion requerida por el Archivo General
Universitario.

Supervisar al personal para que realice la
clasificacion archivistica de forma correcta.

Informar sobre la capacitacién que ofrece el
Archivo General Universitario.

Solicitar el inventario de cada area y realizar el
concentrado.
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Establecer y llevar a cabo la logistica en las
entregas de archivo en trdmite al Archivo General
Universitario.

Habilidades
= Control Administrativo * Trabajo en Equipo
= Organizacion » Auto- confianza
= Sensibilidad al Cambio * Iniciativa
= Comunicacién efectiva » Nivel de Dinamismo

Capacidades técnicas

= Uso de tecnologias de informacién y comunicacion
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

=  Normatividad de la Universidad de Sonora
= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desemperio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economtia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.7 Perfil del Puesto de Encargado(a) de Edificios 7H y 7]

Nombre del puesto

Coordinador (a) Administrativo

Encargado(a) de Edificios 7H y 7]

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Apoyar en la realizacién y seguimiento de las acciones administrativas, logisticas y de mantenimiento

de los edificios 7H y 7).

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Disciplina Administracién o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la administracion de los edificios de la
Facultad 7Hy 7).

Capturar en el sistema integral de informacion
administrativa, los trdmites correspondientes para
el 6ptimo desarrollo de las actividades.

Atender las solicitudes de comunicacion a través
de los medios que utiliza la Facultad.

Brindar atenciéon personal a los alumnos vy
maestros que acuden a los edificios 7H y 7] para
solicitar informacion o diversas gestiones.

Resguardar los sellos oficiales.

Supervisar el mantenimiento de los edificios y los
bienes.

Atender el programa anual de mantenimiento de
los edificios 7H y 7] y &reas correspondientes, en
coordinacion con el area de mantenimiento
institucional.

Supervisar mobiliario e infraestructura para
atender necesidades de mantenimiento que
surjan durante el desarrollo de las actividades.

Apoyar en la organizacion y logistica de los
eventos realizados en las instalaciones de los
edificios 7Hy 7).

Atender las necesidades de espacio conforme a la
programacién académica y necesidades que
surjan.

Supervisar las salas y espacios destinados a
eventos o a juntas.

Atender requerimientos de equipo con los que se
cuenta durante la realizacién de los eventos.

Mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles asignados a la Facultad.

Llevar un control de los bienes y realizar
supervisiones periédicas del inventario.

Dar de baja bienes que ya no sean dtiles y
completar el procedimiento administrativo.

Apoyar en la administracion de los recursos
humanos correspondientes a los edificios de la
Facultad 7Hy 7).

Supervisar el correcto desempefo del recurso
humano asignado a los edificios 7Hy 7J .

Gestionar cambios y movimientos relacionados al
personal asignado a los edificios 7Hy 7] .
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Habilidades
= Organizacion = Comunicacién efectiva
= Planeacién funcional = Trabajo en Equipo
= Sensibilidad al Cambio * [|niciativa
= Control administrativo * Nivel de Dinamismo

Capacidades técnicas

* Uso de tecnologfas de informacién y comunicacion
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora
* Manejo de sistemas informéticos institucionales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condicion de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempeno de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacién, conservacion y preservacién de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.8 Perfil del puesto de Encargado(a) del Centro de Cé6mputo

Nombre del puesto

Jefe de Area

Encargado(a) del Centro de Cémputo

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Coordinar las actividades para el uso y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnolégica del
Centro de Cémputo del edificio 7H y la infraestructura tecnoldgica de las aulas de los edificios 7H y
7) de la Facultad Interdisciplinaria de Ciencias Bioldgicas y de Salud con el fin de ofrecer un servicio

de calidad a los usuarios

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Preparatoria con especialidad

Disciplina Afin.

Mantenimiento de equipo de cémputo, Cémputo, Programador analista o

Experiencia Laboral

Al menos un afo en actividades relacionadas con el puesto.

Responsabilidades

Funciones

Asegurar el funcionamiento del
infraestructura 'y mobiliario del
computo.

equipo,
centro de

Realizar los  mantenimientos  preventivos,
correctivos y configuraciones bdsicas en los
equipos, para su 6ptimo funcionamiento.

Identificar las necesidades de mantenimiento de
la infraestructura y mobiliario y en caso necesario,
generar las 6rdenes de servicio para su atencion
por el drea competente.

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

Llevar el control de los servicios brindados al
equipo de computo por parte del area de Soporte
Técnico.

Elaborar los informes que le sean requeridos por
la persona titular de la Coordinacién General.

Brindar atencién a los usuarios del centro de
computo.

Realizar la apertura y cierre del centro de
cémputo conforme al horario de servicio y en
casos extraordinarios.

Asignar el equipo de cémputo a solicitud de los
usuarios.

Supervisar el uso de los equipos del centro de
computo.

Brindar asesoria sobre la utilizacion del equipo de
cémputo a los usuarios que lo requieran.

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

Apoyar en la atencién de fallas que se presenten
en los equipos de cémputo de las aulas de los
edificios 7H y 7] correspondientes a la Facultad.

Revisar las fallas reportadas para brindarles
solucién o en su caso generar la solicitud de
servicio al drea de Soporte Técnico.
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Asegurar el buen estado de las conexiones de los
equipos de la Facultad instalados en el drea.
Habilidades
= Control Administrativo = Trabajo en Equipo
= Organizacion » Auto- confianza
= Planeacién Funcional * Iniciativa
= Orientacion al Servicio = Nivel de Dinamismo

Capacidades técnicas

* Administracién de sistemas operativos (Windows)

* Manejo de Office 365

= Conservacion y mantenimiento de la infraestructura y equipos de cémputo
= Uso de tecnologias de informacién y comunicacion.

Formacion

* Manejo de software utilizado en el area de Salud
= Atencion a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervisién y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
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Garantizar la organizacion, conservacion y preservacién de la documentacion que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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4.1.9 Perfil del puesto de Asistente Administrativo

Nombre del puesto

Encargado Administrativo

Asistente Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion

febrero de 2025

Propésito

Apoyar al Titular de la Secretaria Académica y Coordinador(a) Administrativo(a) de la Facultad, en la
realizacion y seguimiento de las actividades administrativas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades administrativas.

Responsabilidades

Funciones

Realizar la captura de trdmites mediante el
Sistema Integral de Informacién Administrativa.

Realizar la captura de trdmites de las diferentes
comisiones académicas.

Dar atencién a solicitudes de comunicacion, a
través de los diferentes medios que utiliza la
Facultad Interdisciplinaria.

Apoyar en la realizacién y seguimiento de las
actividades administrativas de la Facultad.

Participar en las actividades de planeacién y
seguimiento a los programas de trabajo que
establezca la Coordinacién General, y en los
cuales, de acuerdo a la naturaleza de sus
actividades se solicite su participacion.

Apoyar en la atencién a alumnos, maestros y
personas en general que acuden a la
Coordinacién General de la Facultad a solicitar
informacioén o diversas gestiones.

Apoyar en la administracion y gestion de

Apoyar en la administracion de recursos o . .
. : . mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y
materiales y financieros e la facultad. .
equipo.
Habilidades

= Control Administrativo
*  Organizacion
= Planeacién Funcional

» Qrientacién al Servicio
» Trabajo en equipo

= |niciativa

* Nivel de dinamismo

= Aprendizaje operativo

Capacidades técnicas

* Normatividad de la Universidad de Sonora
* Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Manejo de sistemas informdticos institucionales

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
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Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el desempefio de las funciones consignadas a este puesto de trabajo debe conducirse observando
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, perspectiva de género, eficiencia y eficacia, y conforme a las
directrices contenidas en la normatividad federal, estatal y universitaria aplicables; siendo sujeto de
responsabilidad por los actos u omisiones en que incurra.

Para garantizar la efectiva aplicacion de dichos principios, al ocupar este cargo se asumen los siguientes
COMPromisos:

Conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Preservar la imagen institucional, correspondiendo a la confianza que se le ha conferido para
desempenar el puesto.

Desarrollar su cargo/trabajo en apego a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segtin sus responsabilidades.

Ejercer sus funciones de manera objetiva, otorgando a todas las personas el mismo trato, sin
discriminar por origen étnico o nacional, género, embarazo, maternidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciéon de salud, religién, opiniones, orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana; buscando siempre promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos.

Administrar los recursos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Realizar acciones para el uso eficiente y responsable, asi como el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes y materiales propiedad de la institucién que le han sido asignados para el desempefio de
sus funciones y se encuentran bajo su control, supervision y/o resguardo.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién de caracter personal,
reservada y/o confidencial que, por razén de su puesto, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la documentacién que derive del
ejercicio de sus funciones, atendiendo las disposiciones institucionales establecidas para la gestion
documental y administracién de archivos.
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5.1 Resumen de ocupantes del puesto por area

»

Ny

Area

No.

Nombre del Puesto

Nombre
tabular

Nombre Funcional

Sector

Nivel
Tabular

Namero
de Plazas

Coordinacion
General de

Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas
y de Salud

Facultad

4.1.1

Titular de la
Coordinacion General
de la Facultad
Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de
Salud

4.1.2

Titular de la Secretaria
Académica de la
Facultad
Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de
Salud

4.1.3

Coordinador(a) del
Programa de Servicio
Social de la Facultad
Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de
Salud

4.1.4

Coordinador(a) del
Programa de Précticas
Profesionales de la
Facultad
Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de
Salud

4.1.5

Jefe de
Departamento

Coordinador(a)
Administrativo de la
Facultad

4.1.6

Jefe
Administrativo

Asistente de la Facultad

4.1.7

Coordinador
Administrativo

Encargado(a) de
Edificios 7H y 7]

4.18

Jefe de drea

Encargado(a) del Centro
de Cémputo

C

4.19

Encargado
Administrativo

Asistente Administrativo

C

Secretaria

AyS

Auxiliar de Oficina

AyS

Conserje

AyS
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Facultad Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldégicas y de Salud

A

C Personal de Confianza

AYS | Personal Administrativo y de Servicio

TOTAL 6 4 11 21

Coordinacién General de
Facultada Interdisciplinaria de 6 4 11 21
Ciencias Biolégicas y de Salud

Universidad de Sonora Pagina | %
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5.2 Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de

41

Servicio

Titular de la
Coordinacién General
de la Facultad
Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldgicas y de
Salud

Titular de la Secretaria
Académica de la
Facultad
Interdisciplinaria
de Ciencias Bioldgicas y
de Salud

Coordinador(a) del
Programa de Servicio

Coordinador(a) del
Programa de Précticas

Coordinad Asistents
Social de la Facultad Profesionales de |a adml::]sr(r;:';u‘();()ac)le la Asistente de la Encargado(a) de Encargado(a) del admsw‘msel':a;vo
Interdisciplinaria de Facultad Interdisciplinaria Facultad Facultad Edificios 7Hy 7) Centro de Computo 9
Ciencias Biolagicas y de de Ciencias Biologicas y acults @
salud de Salud
Secretaria Auxiliar de Oficina Conserje
2 (8
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Facultad Interdisciplinaria de
Ciencias Bioldégicas y de Salud

AN

5.3 Servicios

N/A

Universidad de Sonora Pagina ‘ %
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6. Historial de actualizaciones

Cambios de version

»

Version . N Modificaciones .
/ Motivo de actualizacion . Cambios de formato
fecha principales
Con la promulgacién de la Ley
Ndamero 169, Organica de la
Universidad de Sonora se crea la
figura de Coordinacion General de
Facultad Interdisciplinaria.
Los perfiles de puesto se enlistan
de acuerdo con su nombre
L Cambio en la estructura | funcional. El formato de perfil de
2025 En atencion a entrada en L. o > Per
. B organica, nombres de los | puesto se modifica para incluir una
vigor de la Ley NGmero 169 | | . 9
‘- 6rganos de  gobierno, | seccién con el nombre tabular y
13 de Organica y el Estatuto . ) . .
L dependencias, asi como | nombre funcional. Se actualizan las
febrero de | General de la Universidad funciones  asignadas oliticas aplicables al puesto de
2025 de Sonora. 5 TP P P

perfiles de puestos.

trabajo.

Se modifica el Anexo . para incluir
la numeracién de los perfiles, asi
como el sector. Los nidmeros
correspondientes a los perfiles se
integran en los organigramas
correspondientes, asi como en el
Anexo Il.
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