Instituto Tecnolégico de Sonora
5 de Febrero No. 818 sur

T. (644) 410-09-00
C.P. 85000 Ciudad Obregén, Sonora, México.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA .
Educar para Trascender www.itson.mx

Oficio No. D.P.-OF/336/2022
Asunto: Respuesta solicitud de Transparencia 02922
A 20 de diciembre de 2022

C. Roberto Celaya Figueroa
Particular.-

En atencion a la solicitud de informacién con folio 02922, se informa lo siguiente:
Se anexa descripcion de puestos solicitada.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.

Atentamente

Dra. Juana Elsa Ibarra Villarreal
Jefa del Departamento de Personal
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Instituto Tecnoldgico de Sonora

RHAP-POP-FO-2201 | Descripcion de puesto funcionario |  B10s00

l.- Informacién general

Fecha de elaboracion 8 de enero de 2016

Titulo del puesto Jefe de Departamento Académico (Obregoén)
Puesto(s) al(los) que reporta Director de Division Académica

CAESGISEN PSR IERNEIIEE IR Asistente  Académico Administrativo (Con Carga), Asistente
Académico Administrativo (Sin Carga), Asistente de Servicios,
Auxiliar Académico, Maestro Investigador Asociado B, Maestro
Investigador Asociado C, Maestro Investigador Titular A, Maestro
Investigador Titular B, Maestro Investigador Titular C, Maestro
Investigador Asociado A, , Profesor Investigador Auxiliar, Profesor
Investigador Visitante, Maestro Interino, Maestro Auxiliar, Técnico
de Apoyo A, Técnico de Apoyo B, Técnico de Apoyo C, Signatario
Analista, Secretaria de Departamento, Secretaria, Trabajador de
Campo, Modelo y Asistente de Departamento Académico

Il.- Objetivo genérico
| Administrar los recursos para desarrollar los proyectos del departamento, con el fin de cumplir con las
| funciones sustantivas institucionales, en estricto apego a la normatividad establecida, para generar

| contribuciones de alto valor al cliente.

I1l.- Funciones y actividades

Elaborar el plan de desarrollo departamental alineado al plan de desarrollo institucional, para
desarrollar procesos de planeaciéon estratégica, presupuestacion y evaluacion del departamento a
cargo para incrementar la capacidad y competitividad académica.

cumplimiento a las normas vigentes y disposiciones reglamentarias aplicables.

Dar seguimiento a los proyectos del area y evaluar su cumplimiento, con la finalidad de alcanzar las |
metas establecidas en el plan de desarrollo departamental.

Participar en el proceso de ingreso del personal del departamento en las fases que corresponda al
efecto de contribuir al incremento de la capacidad y competitividad académica del area.

Administrar los procesos académico-administrativos del departamento a cargo, con el propésito o de dar |

Identificar necesidades de formacién, capacitacién y desarrolio del personal a cargo, con el fin de
incrementar la capacidad académica.

Elaborar plan de capacitacion especializada con base en la deteccion de necesidades en las areas de
conocimiento de los programas educativos, que mejoren la capacidad académica, de acuerdo a la
| disponibilidad de recursos de la Institucion. o iy

| Apoyar en el proceso de inscripciones, para mejorar las alternativas de seleccion y programambn de
| carga académica.

Coordinar el desarrollo de eventos académicos, en conjunto con los responsables, para contribuir en la
mejora de los indicadores de calidad de los programas educativos.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad aplicable, para el adecuado funcionamiento |
institucional.

| Cumplir con el calendario de programacion académica, de acuerdo a los Imeamlentos _establecidos.

| Coordinar grupos de gestion para el disefio ) de pla planes de estudio, programas de curso y  y planes de |

| clase correspondientes al departamento a cargo

Autorizar los proyectos de investigacion, vinculacion y planes de trabajo del personal a cargo.

Entregar los informes y reportes solicitados ante la instancia correspondiente, dentro del ambito de
competencia.

| Autorizar la carga académica de los profesores “de los cursos programados, y validar la némina
4 correspondiente en coordinacién con el Departamento de Personal.

[ Autorizar la participacién de los profesores de tiempo completo en el programa de estimulos.

révaluar el funcionamiento de las academias para contribuir con el cumplimiento de los lineamentos

§

> (e
/"’2\

%% @



Evaluar el desempefio del personal a cargo, para asegurar la méj6fa continua de la calidad

| académica.

Asignar comisiones académicas-administrativas al personal a cargo, para fomentar el desarrollo de

las actividades sustantivas.

Cumplir con las funciones sustantivas de acuerdo a los lineamientos establecidos.

| Representar a una autoridad superior en eventos que se designen.
| Participar en las comisiones que sean asignadas por una autoridad superior.

| Promover y mantener un clima de trabajo arménico alineado al desarrollo organizacional institucional.

| Las demas que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del instituto.

IV.-Manejo de personal
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Complejidad y variedad de las funciones de los subordinados
Los subordinados tienen responsabilidad sobre la operacion efectiva, mantenimiento de programas

y resultados en general ademas de supervisar el personal a cargo.
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V.- Relaciones

Internas

Puesto/usuario

Coordinador de Desarrollo
Académico

~ Frecuencia

T Propésito de la interaccién

Mensual

Asuntos relacionados con el disefio de
planes de estudio, maodificacién de
programas educativos, programas de
curso, planes de clase, evaluacion y
capacitacion docente, elaboracion de
manuales de laboratorio, material
didactico, programacion de tutorias,
validacion de productos de academia,
educacién a distancia y coordinacion
de academias.

Personal del Departamento de
Registro Escolar

Mensual

Asuntos relacionados con la
programacion de clases, examenes
especiales, firma de menciones,
validacion de cargas académicas,
informes para acreditacion, examenes
no ordinarios, captura y correccion de
calificaciones finales, proceso de
inscripciones, solicitud y cambio de
aulas.

Vicerrector Académico

Mensual

Asuntos relacionados con los planes y
proyectos académicos/administrativos
y solucién de situaciones especiales.

Coordinador de Movilidad e
Intercambio Académico
Coordinador de Comunicacion
Institucional

Semestral

Asuntos relacionados con tramites de
movilidad e intercambio académico
(docentes). j

_externos (prensa, radio y television).

Asuntos relacionados para difusion de
eventos académicos con medios
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Asuntos relacionados con informacion

Coordinador de Mercadotecnia Semestral para la pagina Web de ITSON,
servicios y eventos.
: Asuntos relacionados con programas
Jefes de Departamento Mensual educativos y proyectos académicos.
Personal de la Direccion de Khiraii Asuntos relacionados con el ejercicio
Recursos Financieros presupuestal.
Personal del Departamento de Asuntos relacionados con servicios
Mantenimiento y Servicios Mensual generales y mantenimiento.
Generales
Asuntos relacionados con proyectos
Personal del Departamento de Obras de ounsbuanin:
Asuntos relacionados con recursos
E:;?gtaolr?g ;) i?;i?:vrir;ir:lz: . Semanal audiovisygles servicios y .
s R SRR I, L mantenimiento de laboratorios. i
Asuntos relacionados con altas,
Colaboradores del Departamento de Saarisl movimientos, bajas, validacion de
Personal carga académica, requisiciones de
personal y demas servicios.
Administrador de Transparencia y Trimosiral Asuntos relacionados con solicitudes e
Acceso a la Informaciéon Publica informacién a publicarse.
Personal del Departamento de Serikial Asuntos relacionados con tecnologias
Tecnologia y Servicios Informaticos de Informacién y comunicacion.
Personal del Departamento de Mensiisl Asuntos relacionados con compras,
Adquisiciones licitaciones y cotizaciones.
Vinculador (Departamento de Acceso Semasiyal Asuntos relacionados con compras de
al Conocimiento) acervo _bibliografico.
Personal de la Coordinacion de Matiunl Asuntos relacionados con resguardo,
Activos Fijos y Almacén altas y bajas de activos fijos.
iy Asuntos relacionados con
Coordinador de Vida Universitaria Semestral programacion de eventos académicos
internos y externos.
Asuntos relacionados con
Coordinador de Servicios para Seriesks) requisiciones de materiales,
Docentes informacién sobre los servicios
ofrecidos.
Asuntos relacionados con convenios
5;';&22:;’:52532:3‘::t° de Mensual nacioqales e intemapipnaleg practicas
profesionales y servicio social.
e : Asuntos relacionados con eventos
Eersonal de "f" Dlrgcc_lén de Trimestral académicos y programacion de
xtension Universitaria
Cursos.
Asuntos relacionados con tramites
Alumnos Semanal et ey
Externas
Organismo Puesto Frecuencia Propésito de la interaccion
Asuntos relacionados con
Dependencias de los . : gestion de convenios de
sectores publico, ;Zs'gﬁ:ta%g"ector y/o Mensual colaboracién, alianzas
privado y social P estratégicas para trabajar
en proyectos conjuntos.
Universidades ; ; Asuntos relacionados con
nacionales e JS;S:?:%ZPZ':S::‘OJ:;V Semeatial gestion de convenios de
internacionales Acsebisniciog colaboracién, intercambios
académicos, movilidad
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] académica, instructores

‘ para el programa de

! capacitacion, organizacion

i de eventos en conjunto,
alianzas para elaboraciéon

1 de proyectos de ‘
investigacion /vinculacion.

VI.- Tramites y procesos

(Los errores u omisiones en el trabajo afectan la marcha del area, debido a la falta de validacién, toma |
|
t

de decisiones-y autorizacién en la adquisicion de los materiales para el desarrollo del trabajo teniendo
un efecto en eI funcnonamnento de los procesos y/o procedimientos, en Ias relaCIones con los usuarios

Vil.- Manejo de la informacion

Manejo de informacion confidencial de tipo técnico, legal y financiero que de ser proporcionada sin la
inspeccién y validaciéon correspondiente originaria dificultades en las relaciones de trabajo, con otras |
areas o unidades de la instituciéon e incluso con organismos externos; causando dafo en la imagen |
|_institucional. |

VIll.- Esfuerzo

El esfuerzo fisico para desempefiar las actividades del puesto, esta enfocado a sentarse, pararse y
caminar por. periodos cortos, manipular objetos (menores a cinco kg.) y/o tecleo.

El esfuerzo mental que requiere aplicar el titular del puesto en las actividades contempla el nivel de
sintesis y evaluacion, tales como: categorizar, definir, esquematizar, proponer, sintetizar, teorizar,
aprobar, argumentar, evaluar, jerarquizar, rechazar y valorar.

Presion de tiempo

Requiere dar cumplimiento oportuno a las actividades asignadas al puesto ya que no permite retrasos | |
los cuales implicarian dafios a terceros como; usuarios, proveedores y la comunidad en general, |
teniendo repercusion sobre la imagen institucional. o ‘

IX.- Condiciones de trabajo

Permanentemente condiciones de trabajo sin presencia de elementos desagradables.

Frecuentemente traslados por vias terrestres y/o aéreas.

Ocasionalmente fuera de oficina en variadas condiciones climaticas.

Riesgos
El ambiente en que el trabajo se lleva a cabo estd expuesto a elementos de riesgo de tipo
| psicosocial, ergonémico y ocasionalmente fisico.

X.- Perfil de puesto
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Generalidades
Edad Minima de 30 afos.

Sexo Indistinto.
Estado civil Indistinto.

Competencia

Escolaridad
Licenciatura y Maestria afin al area de adscripcion.
|

Requisitos adicionales
| Tener una residencia efectiva de cinco afios en el estado de Sonora, anterior a la designacion.

Experiencia para ingresar al puesto

' Prestar o haber brégrt’é’&b'sérvit:ios como peksrén’érl académico en el instituto por un minimo de tres
afios y encontrarse en servicio activo como personal por tiempo indeterminado.

{ De seis meses a un afo. 1

Competencias de gestion: generales

NIVEL
1 2 3 4
Actitud de servicio ¥ Ogal O [
“Compromiso R N D Ol d X
Proactividad/iniciativa = Ogl 0O X
| Responsabiidad S o IERTER] LS
- OO o R

NIVEL

1 2 3 4
Apegb alas ﬁbrmraé/disciplrinéf e e P e H___] O X
Liderazgo AN O O[O X
Comunicacion efectiva O "D-fE]—mg_1
Negociacion B e i NinE] ‘
Solucién de problemas ) i Ogng x|
Toma de decisiones OB S iy O 0O 0O X
Vision estratégica 7 ogm O

Elaboro Reviso

, 5 g A
¥th la Ladko. ix’/\,’\u l, A
Lic. Paola Guadalupe Cacho Lic. Ana Luisa Félix Ibarra
Gémez Administrador de Contratacion y
Analista de Puestos y Proyectos Movilidad de Personal

(Coordinacion de Administracion
de Personal)




