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1. Antecedentes

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

En esta nueva reestructuracion, la organizacidn de la Universidad contempla varios organismos de
direccidn y administracion, donde se crea la figura del Jefe de Depanamento, con el fin de entre
olras competencias, vigilar el cumplimiento de los proyectos de investigacion del Depantamento a su
cargo, de acuerdo a lo establecido en la seccion segunda, articulo 45 de la Ley Ndmero 4, Orgidnica
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 desconcentracin funcional y administrativa. Los asuntos de
andlisis y acuerdos o autorizaciones entre los drganos colegiados, deberdn tumarse por conducto del
funcionario que presida el drgano comespondiente. Cada Unidad Regional estard dirigida por un
Vicerrector y se organizard en Divisiones y Departamentos, Las Divisiones se establecerdn por dreas
del conocimiento vy los Departamentos por disciplinas especificas o por conjuntos homogéneos de
dstas. Los Departamentos se integrardn por academias por ramas de la disciplina de que se trate.
Cada Divisién estard a cargo de un Director; al frente de cada Departamento habrd un jefe v cada
academia estari encabezada por un Presidente. Las actividades académicas se organizarin por
programas de docencia, investigacion y extension, Cada programa deberd contar con un Comité de
Evaluacidn y tendrd un Coordinador. Los comités de evaluacidn de los programas de licenciaturas o
de posgrado incluirin estudiantes, y en su caso, graduados del programa”.

En este sentido, con esta nueva reestructuracion que actualmente rige a la Universidad, el
Departamento de Contabilidad fue adscrito a la Divisidn de Ciencias Econdmicas y Administrativas.

El Depantamento de Contabilidad tuve sus orfgenes con la creacidn de la Escuela Superior de
Comercio, el 1 de Septiembre de 1941, atendiendo diversas carreras para quedar, en 1948
solamente las de: Contador Privado y Contador Piblico, con 3 y 6 anos de estudios respectivamente,
Posteriormente se suprimit la primera quedando solo la de Contador Piblico, a la que despudés se le
afadid la de Licenciado en Administracién de Empresas.

El fundador y primer director de la Escuela Superior de Comercio fue el Sr. Contador Piblico Agustin
Caballero Wario. Mis tarde, la Escuela Superior de Comercio, cambia su nombre por Escuela de
Contabilidad y Administracion, Posteriormente, con los cambios en la estructura organizacional de la
Universidad se madifica a lo gue hoy conocemos como Departamento de Contabilidad.

Actualmente este Departamento, coadyuva con la Divisidn de Ciencias Econdmicas y Administrativas
para atender los programas de estudio de las licenciaturas en Administracidn, Contaduria Phblica,
Informidtica  Administrativa, Mercadotecnia vy Turismo, a través de las funciones de docencia,
investigacion y extensidn.

Asi también estd integrado por las siguientes academias:

» Academia de Finanzas

» Academia de Costos, Presupuestos y Contabilidad Administrativa
» Academia de Contabilidad Superior
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Academia de Auditoria

Academia de Contabilidad Basica

Academia de Informdtica

Academia Fiscal

Academia de Administracitn de Becorsos Humanos

Academia de Mercadotecnia

Academia de Turismo

Academia de Administracion Bisica y Administracitn de Operaciones
Academia de Investigacion de Mercados y Consumo
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Desarrollar actividades de docencia, investigacion, extension relacionadas con la Contabilidad vy
disciplinas afines, de acuerdo a los programas académicos y normatividad correspondiente, para
coadyuvar a la formacion de profesionales de calidad con capacidad de desempefarse en los
sectores educativo, productivo y social, asi como responder a los retos que se presenten en las
diversas perspectivas de la disciplina,

2. Objetivo General
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3. Objetivos Especificos

*  Promover e impulsar actividades de investigacidn, asl como vincular la docendcia y la extension
con la generacion, aplicacion y difusion de conocimientos para coadyuvar a la formacién de
profesionales de calidad con capacidad de desempedarse en los diferentes campos de accién de
la Contabilidad, asi como responder a los retos que se presenten en las diversas perspectivas de la
disciplina.

s 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 Contabilidad.
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4. Estructura Orginica
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4.1 Organigrama General del Departamento de Contabilidad

PR Divisicn de Ciencias Econdmicas y
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Secretaria Académic .
Departamento de Contabilidad S —
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4.2 Organigrama Especifico del Departamento de Contabilidad

Jefe del Depastamenio
e Contabilidad
: . SecrElario
Secretiio ARy Administrativo
3 ¥ 1
jefe Administrativo b dhe Indermaitica Adistende Admingsiratieg
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4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe del Departamento de Contabilidad

Nombre de puesto Jefe del Departamento de Contabilidad

Fecha de elaboracion/actualizacidn Oictubre de 2016
Propdsito

Planear, coordinar v supervisar las acciones necesarias para el cumplimiento de la investigacidn,
docencia v extension en el Departamento de Contabilidad, en apego a las normas, programas y
politicas generales de la Universidad, para coadyuvar a la formacion de profesionales de calidad
con capacidad de desempefarse en los diferentes campos de accion de la contabilidad, 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 E.I.l'l-l:ﬁ- en investigacion y docencia a nivel de
educacion superior
Responsabilidades Funciones

= Cumplir con cabal diligencia cada una de las Compete a los Jefes de Departamento,

competencias enunciadas en el articulo 42 atdemds de lo establecide en el articulo 45
del Estatuto General de la Universidad de de la Ley Ovgdnica, lo siguiente:
Sonora, ademds las que se establecen en el | o Proponer al Director de Division medidas
articulo 45 de la Ley Numero 4, Orgdnica para el buen desarrollo de las actividades
de la Universidad de Sonora, académicas y propiciar la colaboraciin con
otros Departamentos.

e Someter al Consejo Diisional para su
aprobacion, por conducto del Director de
Divisin, los proyectos de investigacin y de
extension y difusion de la cultura de alcance
divisional que propongan las academias
respectivas y, en su caso, los demds que
surjan del Departamento.

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

« Asignar las cargas docentes al personal
académico adscrite al Departamento, con
base en las necesidades planteadas por los
Directores de  Divisidn, procurando el
equilibrio entre investigacidn y docencia.

» Solicitar y registrar los proyectos y los planes
anuales de trabajo de los miembros del
personal académico adscritos al

Pigina 9 I
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Diepartamento,
o Certificar las actividades académicas de los

miembros del personal académico adscritos
al  Departamento, previa opinidn  del
Presidente de Academia respectivo,

» Planear las actividades v el desarrollo del
Departamento a su cargo de mancra
congruente con el Plan de Desarrollo
Institucional.

* PFromover programas  de  formacidn
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 Divisidn en la
programacion  de  cursos, en lo que
corresponda al servicio docente que presten
los miembras del Departamentao,

» Cestionar y promover la conceracidn de
convenios y contratos con otras instituciones
U OFgansmos.

# 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  Division la
propuesta de presupuesto anual de ingresos
¥ CEFESOS.

» Administrar los recursos asignados a sy
Departamento v wigilar  su  correcta
aplicacion,

= Coadyuvar con el Director de Division en el
cumplimiento de los programas de servicio
spcial,

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

* Informar anualmente por escrite al Consejo
Divisional sobre las acividades y resultados
obtenidos por el Departamento.

o Vigilar el cumplimiento de las labores
asignadas  al  personal  académico,
administrative vy de  servicios  del
Departamento,

Pigina 10 |
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4.2.2 Perfil del Puesto de Secretario Académico

MNombre de puesto

Secretario Académico

Fecha de elaboracidon/actualizacion

Octubre de 2016

Propdsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Afin al area de conocimiento del Departamento respectivo

Experiencia Laboral Al menos 2 afos en adtividades académicas y/o administrativas
Responsabilidades Funciones

o Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la realizacidn  y seguimiento de las
actividades necesarias para la programacion
de  las  cargas  docentes  al  personal
académico adscrito al Departamento.

# Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
el registro y seguimiento de los productos
académicos derivados de los proyectos de
inh-ﬁljg.acidn que realicen los miembros dal
personal académico del Departamento.

« Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la certificacion de las actividades académicas
de los miembros del personal académico
adscritos al Departamento, previa opinidn
del Presidente de Academia respectivo.

» Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
promover  programas  de  foermacion
disciplinaria y pedagégica para los miembros
del personal académico.

» Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
gestionar ¥y promover la concertacion de
convenios y contratos con olras nstituciones
U OTEANISMIS.

* Coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la realiracion del informe anual sobre las
actividades vy resultados obtenidos por el
Departamento.

* Coadywvar con el Jefe de Departamento en
la supervision del cumplimiento de las

En relacion con la responsabilidad de
coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la  realizacion v seguimiento  de  las
actividades necesarias para la programacion
de las cargas  docentes  al  personal
académico adscrito al Departamento, las
funciones son:

Liberar espacios fisicos a los coordinadores
de los programas.

Motificar a los miembros del Personal
Académico su carga académica y horario de
acuerdo a la normatividad vigente.

Difundir  los  grupos  disponibles  en
sobrecarga en caso de que exista, a los
miembros  del personal  académico  y
distribuirla  conforme a la  normatividad
vigente.

Elaborar Concursos de Evaluacion Curricular
en caso de que exista carga disponible.
Proponer Bancos de Jurados para la
evaluacion de estos concursos,

Apoyar en la  programacion de carga
académica de acuerdo a los resultados de
los concursos y en caso de que exista carga
disponible  sin  cubrir, programar cargas
conforme a la normatividad vigente,

En caso de existic carga disponible después
de la etapa de concursos buscar personal de
nuevo ingreso con el peril adecuado gue
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labores asignadas al personal académico del

Departamento,
o Resguardar la  informacién  de cardcter
personal, reservada  ylo  confidencial,

contenida en documentos oficiales fisicos
yio electrdnicos, a que tenga acceso ylo
custodie con motive de sus funciones.

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

pueda tomar estas cargas.

En relacion con la responsabilidad de
coadyuvar con el Jefe de Departamento en
registrar los proyectos que realicen  los
miembros  del personal académico del
Departamento, las funciones son:

Motificar a los miembros del personal
académico las fechas limites de envio en
tiempo y forma.

Dar seguimiento a los proyectos registrados,
verificando calidad y produdtos académicos.
En relacion con la responsabilidad de
coadyuvar con el Jefe de Departamento en
la certificacidn de las actividades académicas
de los miembros del personal académico
adscritos al Departamento, previa opinion
del Presidente de Academia respectivo, las
funciones son:

Coadyuvar  en  realizar  los  rdmites
relacionados con la asignacion de categoria
y nivel a ravés del Consejo Divisional y la
Comisidn Dictaminadora.

Apoyar a los miembros del Personal
Académico en los tramites relacionados con
el PRODEP, el Programa de Estimulos del
Personal Académico y el Sistema Macional
de Investigadores (SNI),

En relacién con la responsabilidad de
coadyuvar con el Jefe de Departamento en
promover  programas  de  formacidn
disciplinaria y pedagdgica para los miembros
del personal académico, las funciones son:
Detectar necesidades de actualizacion del
persanal académico.

Consultar ante las diversas instancias, las
opciones de cursos disponibles y difundirlos
a la comunidad académica para el
seguimiento correspondiente,

Informar a los miembros del Personal
Académico sobre diferentes opciones de
Posgrado, cuidando la  calidad de los
MiSMos,

En relacidn con la responsabilidad de
coadyuvar con el Jefe de Departamento en
gedtionar y promover la concertacidn de
convenios  con  olras  instituciones
organismos, las funciones son:

Coadyuvar en  promover estancias e
investigacion  y/o  posdoctorados  ante
diversas instiluciones.

Pigina 12 |



Universidad de Sonora - Departamento de Contabilidad I

= Realizar los trimites ante las instancias
correspondientes para definir los términos y
alcances de los convenios.

= Estar al pendiente durante la vigencia del

convenio del cumplimiento de las partes.
En relacidn con la responsabilidad de
apovar al Jefe de Departamento en la
realizacion del informe anual sobre las
actividades y resultados obtenidos por el
Departamento, las funciones son:

o Concentrar  la  informacidn - académica
relevante que se genera en los diversos
cuerpos académicos, tales como ponencias,
articulos, tesis, libros, memorias, elc.

o Respecto a las tareas  de  winculacion,
concentrar  las  actividades  relevantes
generadas.

o Capturar en los formatos correspondientes

del Programa Operativo Anual y el Informe
Anual.
En relaciin con la responsabilidad de
coadyuvar con el jefe de Departamenta en
la supervisibn del cumplimiento de las
labores  del personal académico, las
funciones son:

* En coordinacion con personal de la
Direccion de Recursos Humanaos, apoyar en
verificar la asistencia a clases del personal
docente y generar en casd necesario fos
reportes correspondientes,

» Apoyar en supervisar el cumplimiento de los
plazos de acuerdo a la normatividad vigente
para la presentacion de los informes y
planes de trabajo.

o Apoyar en verificar que se atiendan los
lineamientos del Consejo Divisional para la
realizacidn de los planes de trabajo por
parte del personal académico,

* Apoyar en verificar en la plataforma
comrespondiente de informes de trabajo, el
cumplimiento  de  las  diversas  acciones
comprometidas en los planes de actividades.
Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes  al puesto que el Jefe de
Departamento le solicite,

Habilidades
» Planeacidn funcional s Enfoque a resultados
« Sensibilidad a lineamientos » Crganizacion
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s Comunicacion efectiva ¢ Orientacion al servicio
» Relaciones interpersonales » Autodesarrollo
s Imiciativa o Mivel de dinamismo

Capacidades lécnicas

» Mormatividad de la Universidad de Sonora
» Manejo de sistemas informdticos institucionales
» Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

s Actualizactn en el manejo de sistemas de computo
= Cursos relacionados con el desarrollo de habilidades interpersonales
& Cursos relacionados con el drea
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4.2.3 Perfil del Puesto de Secretario Administrativo

Nombre de puesto Secrefario Administrativo

Fecha de elaboracidn/actualizacidn

Octubre de 2016

Propadsito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Laboral

Responsabilidades

Al menos 3 anos en el ejercicio de su profesicn

Funciones

» Administrar  eficientemente  los  fondos En relacion con la  responsabilidad  de

presupuestales del Departamento, acorde a administrar  eficientemente  los  fondos
las  politicas  institucionales:  Crdinaria, presupuestales del Departamento, acorde a
Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre las  politicas  institucionales:  Ordinario,
olros. Ingresos Propios, Proyectos Especiales, entre

o Apoyar al Jefe de Departamento en el olros, las funciones son:

registro vy seguimiento de los proyectos de | » Dar cumplimiento a lo estipulado en las

investigacion que realicen los miembros del
Departamento,

o Apoyar al jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas  al  personal  administrative v
servicio del Departamento,

» Resguardar  la  informacion  de  cardcter
personal,  reservada  wio  confidencial,
contenida en documentos oficiales fisicos
yio elecrdnicos, a que tenga acceso yo
custodie con motivo de sus funciones,

» Resguardar los bienes muebles v materiales
que le hayan sido asignados para el
desempenao de sus funciones,

paliticas institucionales respecto al ejercicio,
disciplina y contral presupuestal para ejercer
v comprobar el ejercicio de los recursos
autorizados al Departamenio.

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

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
operacidn diaria del Departamento en los
periodos de cierre, propiciando la comedcta
aplicacion de los recursos,

Asesorar ¥ apoyar a los académicos y
alumnos del Departamento respecio a los
procedimientos vy comprobaciones  de
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recursos  de  trdmites con los que son
beneficiados,

s Aplicar los lineamientos de racionalizacion
del gasto establecidos, asi como medidas
adicionales detectadas en el departamento
que coadyuven al aprovechamiento dptimo
y racional de los recursos asignados a la
Uniclad.

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

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

# Analizar el comportamiento del ejercicio del
presupuesto del ano anterior, para presentar
las  nuevas necesidades al Jefe del
Departamento y proponerle la distribucion
de los techos financieros del presuipuesio
operative  anual, para  posteriormente
realizar la captura en el Sistema Integral de
Informacion Administrativa (SIA),

o Administrar v controlar el ejercicio del
presupuesto  operativo de  acuerdo a las
metas  establecidas en el Programa
Operative Anual del Departamento.

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

o Mantener  informado  al  Jefe  del
Departamento de la stuacidn administrativa
y financiera del Departamento, acorde a los
fondos presupuestales asignacdos.

o Asppurarse del oportuno  registro en el
Sistema de Bienes de Activo Fijo, respedto a
las altas, bajas, transferencias internas y
préstamos, correspondiente al Mdadulo de
Bienes del SHA.

» Revisar las ndminas enviadas por Tesoreria y
asegurarse de que el personal que se
incluye en la ndmina sea el que esté
adscrito al departamento. De lo contrario,
dar aviso de inmediato a la Tesoreria
Ceneral, mediante oficio.

o Asimismo, verificar que el nivel vy periodo
pagado sea el que corresponda.
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« Supervisar y verificar que las nominas estén
debidamente  firmadas  y  eniregarlas
oportunamente al drea de nominas, Lal
como se establece en el Procedimiento de
Recepcion de Nominas firmadas.

o Asegurarse de que los  procedimientos
administrativos para la recaudacion y pagos
de recursos en proyectos o eventos gue
BENEren  recurses  propios, s realicen
conforme al Manual de Procedimientos del
Reglamento de Ingresos Propios esablecido
por la Contraloria General.

o Asegurar la aplicacion del Reglamento de
Ingresos Propios, tratandose de los recursos
que se generen con motive de los evenlos
realizados por el Departamento, y por la
prestacién de los servicios profesionales a
través de proyectos varios.

s Aspgurarse en su caso, de depositar los
ingresos propios en el drea de Cajas de
Tesoreria General, al siguiente dia habil de
s recepcion.

# Solicitar ante la Tesoreria Ceneral los
Comprobantes  Fiscal Digitales que se
requieren por la recepcion de ingresos por
la prestacidn de los servicios profesionales o
correspondiente a donativos,

s Asesorar y apoyar al personal administrativo
y académico en la operacion de los
middulos contenidos en el Sitema Integral
de Informacion Administrativa (SHA)L

* Realizar y dar seguimiento en el 511A alos
trdmites autorizados por la jefatura del
Departamento para proporcionar en tiempo
los servicios y materiales al personal adscrito
al Departamento,

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

 Establecer y supervisar un programa anual
de mantenimiento, tanto preventivo como
corrective, que asegure la funcionalidad y
disponibilidad permanente de las diversas
dreas vy espacios de  uso  académico,
administrativo y colectivo,

= Realizar penddicamente inspecciones fisicas
de las instalaciones, asl como vigilar su buen
uso, regitrando en biticora de control la
aplicacion y seguimiento del programa de
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mantenimiento establecido.

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

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

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

» Mantener coordinacidn  estrecha con la
Coordinacion de Seguridad Universitaria en
lo que respecta al cuidado de las dreas de
trabajo y del patrimonio que forma parte
del Departamento.

= Asepurarse del oportuno registro en el

Sistema Integral  de  Informacién
Administrativa  (SIIA), los  trimites para
generar  ordenes de  servicio  ante  las
instancias correspondientes para el buen
funcionamiento de las instalaciones del
Departamento.
En relacidn con la responsabilidad de
apoyar al lefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacidn que realicen los miembros del
Departamento, las funciones son:

» Llevar el registro y control (seguimientol de
los proyectos especiales del PROFOCIE,
PROMEP, COMNACYT vy Proyectos varios (de
investigacion o de prestacion de senvicios),
desde la recepcidn del recurso, su ejecucion
y participacién en la elaboracion  de
informes financieros,

® Asesorar y apoyar a los académicos en la
administracién, operacidn y seguimiento del
ejercicio de los recursos relacionados con
los proyectos del PROFOCIE, PROMEP,
CONACYT vy proyectos varios  (de
investigacion o de prestacion de serviciosl,

» En relacién con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Depatamento en la
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supervision del cumplimiento de las labores
asignadas al personal administrative y de
servicio del Departamento, las funciones
SO0

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

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

* Atender, en coordinaciin con el |efe del
Departamento, el procedimiento  para
realizar las  contralaciones  del  personal
administrativo y de servicio requeridos por
la dependencia, garantizando que estas sean
autorizadas por la Direccidn de Recursos
Humanos, en tiempo y forma. Debiendo
informar al trabajador su situacion laboral y
funciones que debe desempefar, segin sea
el puesto, que garantice la permanencia del
trabajador en su drea de trabajo.

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

» Realizar en tiempo y forma en el SlA los
movimientos de personal administrativo y
de servicio, tales como altas e inasistencias;
asi como, reportar en tempo y forma ala
Direccion  de  Recursos  Humanos  las
incapacidades, licencias, entre otros, que
garanticen la  continuidad del trabajo
establecido en las diversas dreas.

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

# Conocer  y  atender  las  politicas
institucionales  establecidas  para  la
contratackn 0 asignacion de  jornadas
extraordinarias de trabajo.

Oitras funciones:
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= Elaborar informes y reportes requeridos,

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

Habilidades
» Planeacidn funcional o Control administrativo
& Organizacion e Orientacian al servicio
= Comunicacion efectiva » Relaciones interpersonales
+ Autodesarrollo ¢ Iniciativa
» Mivel de dinamismo
Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

s Administracion de recursos humanos, financieros y materiales
= Manejo de sistemas informidticos institucionales

s Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Administracion de personal
Administracion de recursos financieros
Cursos relacionados con el desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.4 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo

Nombre de puesto

Jefe Administrative

Fecha de elaboracion/actualizacion

Oictubire de 2016

Propdsito

Apoyar al Jefe de Departamento y Secretario Administrative en la ejecucion y seguimiento de las
actividades administrativas del Departamento que coadyuven al mejoramiento y fortalecimiento

del misma.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
Disciplina Administracion o carrera afin
Experiencia Labaoral Al menos 1 ano actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

» Apoyar al Jefe de Departamento y al
Secretario Administrativo en el desarrollo de
actividades administrativas.

- Hesguardar Lk informacidn  de  cardcter
personal, reservada  yfo  confidencial,
contenida en documentos oficiales fisicos
yfo electronicos, a que lenga acceso wio
custodie con motivo de sus funciones.

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

s Apoyar al Secretario Administrativo en las

s Apovar al Secretario Administrativo para dar

= Apoyar al  Secretario  Administrateeo al

o Apoyar en la atencidn personal a  los
alumnos, maestros y personas en general
que acudan al Departamento a solicitar
informacidn o diversas gestiones,

 Brindar atencién a solicitudes a través de los
medios de comunicacion que utiliza el
Departamento.

acciones necesarias para la administracion
eficiente de los fondos presupuestales del
Departamento, de acuerdo a las politicas
institucionales: Ordinario, Ingresos Propios,
Proyectos Especiales, entre otros.

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

momento de aplicar los lineamientos de
racionalizacion del gasto establecido.
s Apoyar al Secretario  Administrative  para

atender  las  politicas  institucionales
esablecidas para la  adguisicidn
arrendamiento v contratacion de servicios.
= Apoyar para que los procedimientos
administrativos para la recaudacion y pago
Pigina21 |
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de recursos en proyectos gue generen
recursos propios, se realicen conforme a las
politicas institucionales.

= Apoyar al Secretario Administrativo en la
realizacion y seguimiento en el SIA a los
tramites autorizados por la Jefatura del
Departamento para proporcionar en liempo
los servicios y materiales al personal adscrito
al mismao.

o Apoyar al Secretario Administrativo en el
registro en el SIA, los trimites para generar
ordenes de servicio ante la Direccion de
Informdtica (Soporte  Técnico, Redes y
Telecomunicaciones), Contraloria General y
Direccidn  de  Infraestructura v demds

dependencias, para el correcto
funcionamiento de las instalaciones  del
Departamento.

® Apoyar en la supervision del cumplimiento
de las  labores asignadas  al personal
administrative vy de  senrvicio  del
Departamento.

= Apoyar en la verificacion de las actividades
generales de limpieza e intendencia que
deben realizarse en todas las instalaciones y
espacios asignados al Departamenta.

» Apoyar al Secretario Administrativo en llevar
el inventaric de materiales de oficina,
limpieza, equipos de computo, entre otros,

o Apoyar en la supervision del correcto uso de
las instalaciones del Departamento, asi
coma de los servicios: electricidad, teléfono,
agua, entre otros,

e Apoyar a los coordinadores de programa
asociados al Departamento en la realizacion
de actividades administrativas, cuando le sea
requerido.

* Apoyar en aspectos logisticos y operativos
necesarios para la realizacidn de eventos
académicos y culturales del Departamento.

o Realizar informes v reportes requericdos.

# Participar en las actividades de actualizacion
y/o capacitacidn que corresponda al drea de
s competencia, cuando sea requerido.

» Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto que su pefe inmediato
le solicite,

Habilidades
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# Planeacion funcional * Control administrativo

» Organizacion » Comunicacion efectiva

» Crientacién al servicio = Relaciones interpersonales
» Autodesarrollo = [niciativa

& MNivel de dinamisma

Capacidades técnicas

» Mormatividad de la Universidad de Sonora

s Manejo de sistemas informdticos institucionales

s Administracion de recursos humanos, financieros y materiales
» Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacian

o Cursos relacionados con el drea
s Administracion de feoursos
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4.2.5 Perfil del Puesto de Jefe de Informatica

Nombre de puesto

Jefe de Informatica

Fecha de elaboracidn/actualizacion

Octubre de 2016

Propadsilo

Realizar las acciones necesarias relacionadas con el dmbito informditico para apoyar en el
desarrollo de las funciones académicas y administrativas del Departamento, asi como para el
correcto funcionamiento de los laboratorios de computo, con el fin de ofrecer

Especificaciones del puesto
Escolaridad Licenciatura
L0 Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Informdtica o carrera
Disciplina il

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses en actividades relacionadas al puesto

Responsabilidades

Funciones

# Brindar atencion y asesoria a alumnos y
personal académico, en relacion al uso y
manejo  de equipos de computo  y
herramientas  informaticas necesarias para
contribuir - con el  desarrolle  de  las
actividades académicas del Departamento.

o Supervisar el funcionamiento del equipo,
infraestructura v mobilianio del laboratorsio
de computo para contribuir al desarrollo de
las actividades académicas y administrativas

del Departamento.
# Resguardar la  informacidn  de cardcter
personal,  reservada  yio  confidencial

contenida en documentos oficiales, fisicos
vio electrénicos, a que tenga acceso ylo
custodie con motivo de sus funciones,

» Respuardar los bienes muebles y materiales
del drea bajo su responsabilidad,

o Realizar la

En relacién con la responsabilidad de
brindar atencion y asesoria a alumnos y
personal académico, en relacidn al uso y
manejo  de equipos de computo y
herramientas informaticas, las funciones son;

» Dar atencidn bécnica a maestros y alumnos
en relacion con el manejo de software y
hardware de equipos de cimputo.

s Coordinar el préstamo vy supervisar el uso
correcto del equipo de computo.

e Apoyar y asesorar a los usuarios con
pr{rhlemas de acceso a los equipos.

e Brindar cursos de capacitacion al personal
docente, en relacion al uso y manejo de
herramientas informdticas necesarias para
un mepor desempeno en las actividades de
docencia e investigacion,

instalacidn, configuracion  y

logistica en video conferencias a distancia,
en apoyo a estudiantes y profesores de los
diferentes programas académicos asociados
al Departamento.
En relacidn con la responsabilidad de
supervisar el funcionamiento del equipo,
infraestructura y mobiliario del laboratorio
de compato,

» Realizar las acciones necesarias relacionadas
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con los sistemas de informacion, redes y
soporte tEcnico.

o Bvaluar las necesidades del Departamento
en funcidn a los requerimientos del equipo
dhe edmputo y accesarios, con la finalidad de
disefiar la infraestructura informatica factible
para el mismo,

o Administrar  la  pigina  web  del
Departamento, asi  como  realizar  las
aclualizaciones correspondientes.

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

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

o Administrar y resguardar los servidores y
equipo de red,

& Administrar ¢ instalar los sistemas operativos
requeridos a los equipos de cdmputo.

e Administrar las licencias de los softwares
requeridos en el Departamento, para su
apropiada instalacion y utilizacidn de los
Mismos.

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

# Realizar  mantenimientos  preventivos,
configuraciones en los equipos, asi como las
acciones  correctivas  necesarias  para sy
dptimo funcionamiento,

» Solicitar y dar seguimiento a las compras de
suministros necesarios para la operatividad
del laboratorio de computo.

e Elaborar  reportes  de  deteccidn  de
necesidades de las condiciones fisicas de la
infraestructura y mobiliario, cerciorando la
adecuada atencidn e informar a su jele
inmediato  las  necesidades  software  yo
nuevos servicios, segin solicitudes de los
usUArios,

Chtras funciones:

= Asegurar el encendido y apagado de los
equipos, asi como la apertura y derre de fas
instalaciones al iniciar o finalizar el tumo.

» Realizar el inventario de los equipos de
cdmputo del Departamento,

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

* Solucionar en el imbito de su compelencia
los problemas téenicos presentados en el
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Departamento,

» Apoyar en la difusion de proyectos de
investigacion del Departamento a través de
herramientas informdticas, cuando le sea
reqquerido.

e Elaborar informes y reportes requeridos,

* Healizar  todas  aguellas  actividades
inherentes al puesto, que su jefe inmediato
le solicite.

Hahilidades

e Enfoque a resultados
& Planeacitn funcional
« Comunicacion efectiva

» Autodesarrollo
& Mol de dinamismo

o Organizacion

= Orientacion al sericio

# Relaciones interpersonales
= [niciativa

Capacidades técnicas

» Conservacion y mantenimiento de equipos de computo
« Manejo de herramientas informaticas

Lenguajes de programacion
Administracion de servidores

Sistemas de gestidn de contenido

Redes y telecomunicaciones
Hardware y software

" B B B O O O @

Sistemas operalivos

Sistemas de gestion de bases de datos

Ambientes virtuales de aprendizaje

Conocimientos generales de electrénica

Formacion

» Actualizacitn en el manejo de herramientas informaticas
» Actualizacion en el manejo de plataformas virtuales de aprendizaje

» Cursos relacionados con el drea
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4.2.6 Perfil del Puesto de Asistente Administrativo

Nombre de puesto

Asistente Administrativo

Fecha de elaboracidn/actualizacion

Octubre de 2016

Propdsilo

Apoyar al Secretario Administrative en el desarrollo de las funciones administrativas del
Departamento para contribuir al quehacer académico y administrative del mismo.

Especificaciones del puesto

Escolandad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 1 ano en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

= Apoyar al  Secretario Admimstrativo  en
realizar periddicamente inspecciones fisicas
de las indtalaciones, asi como vigilar su
correcto uso, registrande en bitdcora de
control la aplicacién v  seguimiento del
programa de mantenimiento establecido.

» Apoyar en la supervision de la permanencia
del personal académico y administrativo y
de servicio en sus respectivas dreas de
trabajo.

o Apoyar al Secretaric  Administratnvo  en
supervisar  y  wverificar  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,

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

& Supervisar el uso correcto de equipos de

= Verificar diariamente que las aulas cuenten

En relacibn con la responsabilidad  de
apoyar al Secretario  Administrative  en
realizar periddicamente inspecciones fisicas
de las instalaciones, asi como vigilar su
comecto uso, las funciones son:

» Hacer recormico cada hora para apertura de

aulas,
e Verificar al final de la jornada laboral que

tanto  aulas, cubiculos  y  oficinas
administrativas ~ queden  debidamente
cerradas,

o Verificar que no queden encendidos aires
acondicionados, luces, equipo de cdmputo
de aulas, cubiculos de personal académico y
oficinas administrativas.

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

con lo necesario para llevar a cabo sus
actividades.

» Verificar los  edificios y  su  comecto
funcionamiento v en su caso, reportar por
medio de orden de servicio las anomalias
encontradas y dar seguimiento a dichas
drdenes de servicio,

s Realizar las acciones necesarias para el
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control del mobiliario v equipo asignado a
cada drea del Departamenio,

o Apoyar en la realizacidn de inventario fisico
de los edificios.

® Supervisar a los lécnicos para el buen

aprovechamiento de los recursos que se les
PrOpOrCionen.
En relacion con la responsabilidad  de
apayar en la supervisidn de la permanencia
del personal en sus dreas de trabajo y del
cumplimento de las labores asignadas al
personal administrative y de servicio, las
funciones son:

e Supervisar  la  permanencia  lanto  del
personal  académico como  del personal
administrative v de  servicio  en sus
respectivas dreas de trabajo.

e Supervisar el cumplimiento de las labores
asignadas al personal administrative y de
SEMVICIO.

« Reportar  cualquier inconveniente a la
Secretaria Administrativa del Departamento
Oitras funciones:

= Apoayar al Seqretary Administrateas en el
seguimiento  del  programa  anual  de
mantenimiento, lanto  preventivo  como
correctivo, que asegure la funcionalidad y
disponibilidad permanente de las diversas
dreas y  espacios de uso académico,
administrativo ¥ colectivo del
Departamento,

» Apoyar  en  gestiones v trdmites
administrativos con diversas dependencias
de la Universidad.

s Controlar los préstamos de accesorios de
equipe de computo a los estudiantes que
requieran.

o Apoyar en la realizacidn  de evenlos
académicos,

= Realizar  lodas  aquellas actividades
inherentes al puesto que su jefe inmediato
le solicite.

Habilidades

= Planeacion funcional
¢ Control administrative
o Ornentacion al senvicio
o Autodesarrollo

s MNivel de dinamismo

s Organizacion

= Comunicacion efectiva

» Relaciones interpersonales
* Iniciativa
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Capacidades técnicas

o Mormatividad de la Universidad de Sonora
« Manejo de herramientas computacionales: Microsoit Office
» Manejo de sistemas informdticos institucionales

Farmacibnm

& Cursos relacionados con el Sres
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Presidente de la
Academia de Finanras

feie del Departamento
de Contabilidad

Presidente de la
Academia de
Contabificad Superior

Presidente de la
Academia de Costos,
Presupuestos y
Caontabilidad
Adlministrativa

Presidente de la
Academia de
Contahilidad Bisica

Prissiciente de la

| Academia de Auditoria

Presidente de la
Academia Fiscal

v

Presidente de la
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Presidente de la
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Reoursos Humanos
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Administracion Blsica y
Administracion de
CIpEraciones

Presidente de La
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Investigacion de
Mercados y Consumo

4.3 Organigrama Especifico del Departamento de Contabilidad - Presidentes de Academia

Pigina 30 |



Universidad de Sonora - Departamento de Contabilidad I

4.3.1 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Finanzas

Nombre de puesto Presidente de la Academia de Finanzas
Fecha de elaboracién/actualizacion Octubre de 2016

Propasito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyectos de investigacidn y la ejecucidn
de actividades académicas relacionadas con la docencia v la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Finanzas, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre |a calidad y el
nivel académico de la Universidad,

Especificaciones del puesto

Escolaridad Crado de Maestria o superior

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

Disciplina nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
« 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, » Organizar  y  promover  investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo,

» Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion  que
estén realizando v las necesidades de los
programas de estudio.

# Formular  y  presentar  al  Jele  de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborard considerando los programas de
actividlades académicas de los miembiras de
la Academia,

» Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacian,

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

e Mantener la  comunicacidn  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas vy  establecer las
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interacciones pertinentes.,

e Ejercer las demds atribuciones que e
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 Costos, Presupuestos y
Contabilidad Administrativa

Presidente de la Academia de Costos, Presupuestos y
Nombre: de puesto Contabilidad Administrativa
Fecha de elaboracidén/actualizacion Octubre de 2016
Propasito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacin de proyectos de investigacidn y la ejecucidn
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo v fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Costos, Presupuestos y Contabilidad Administrativa, para generar conocimientos cientificos y
humanisticos, cuidando siempre la calidad v el nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Tener categoria de titular o en su delecto la mdxima categoria y

Disclpiina nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
s 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. o Organizar y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

* Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacion gue
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio

o Formular y  presentar  al  Jeie  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 participacion de estudiantes en
labores de investigacion,

= Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia,

e Mantener  la  comunicacion  con  los
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presidentes de otras academias con el fin de
conocer  sus  programas vy establecer  las
interacciones perinentes,

o Ejercer 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 Contabilidad Superior

Nombre de puesto Presidente de la Academia de Contabilidad Superior

Fecha de elaboracién/actualizacidn Owctubre de 2006

Propdsilo

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo vy fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Contabilidad Superior, para generar conodimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre
la calidad y el nivel académico de la Universidac.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Tener categoria de titlar o en su defecto la médxima categoria y

Disciplina : : :
P nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigaciin
Responsabilidades Funciones
» Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 General, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia lo siguiente:
SOnora. o Chrganizar  y  promover  investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

e Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacidon  que
esén 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
elaborard considerando los programas de
actiidades académicas de los miembros de
la Academia.

* Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacidn,

o [nformar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia.

e Mantener la  comunicacion  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer las
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interacciones pertinentes,

o Ejercer las demds atribuciones que le
confieran  las  normas vy disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.4 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Auditoria

Nombre de puesto Presidente de la Academia de Auditoria
Fecha de elaboracidn/actualizacion Octubre de 2016
Propdsito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Auditoria, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad vy el
nivel académico de la Universidad.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

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

Disciplina nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
# Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acwerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enuncladas en el articulo 66 General, compete a los Presidentes de
del Estatuto Ceneral de la Universidad de Academia lo siguiente:
Sonora. o Chrganizar y  promover  investigaciones,

publicaciones v eventos académicos de la
Academia a su cargo.

» Proponer al Jefe de Departamento la
distribucidn de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta [a investigacion que
eén realizando y las necesidades de los
programas de estudio,

® Formular vy 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 participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

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

» Mantener la  comunicacidn  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas vy establecer las
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interacciones perinentes,

o Ejercer las demds atribuciones que le
confieran  las  nommas  y  disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.5 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Contabilidad Basica

Nombre de puesto

Presidente de |a Academia de Contabilidad Basica

Fecha de elaboracion/actualizacidn Oictubre de 2016

Propdsito

Coardinar las acciones necesarias para la formulacin de proyedtos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de invedigacion asociadas a la Academia de
Contabilidad Bdsica, para generar conocimientos cientificos v humanisticos, cuidando siempre |a

calidad y el nivel académico de la Universidad,
Especificaciones del puesio
Escolaridad Grado de Maestria o superior
Disciplin Tener categoria de titular o en su defecto la médxima categoria y

nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral

Poseer amplia experiencia en invesligacion

Responsabilidades

Funciones

Sonora.

# Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al aricule 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:

o Chrganizar  y  promover  investigaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

» Proponer al Jefe de Departamento la
distribucidn de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacidn  que
estén realizando vy las necesidades de los
programas de estudio,

= Formular y  presentar al  Jele  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 participacion de estudiantes en
labores de investigacidn,

o Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia,

« Mantener la comunicacion  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
COROCEr Sus  programas vy establecer  las
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interacciones pertinentes.

e Eercer las demds atribuciones que e
confieran  las  normas vy disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.6 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Informadtica

Nombre de puesto

Presidente de la Academa de Informatica

Fecha de elaboracion/actualizacion

Octubwre de 2016

Propdsito

el nivel académico de la Universidad.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docendia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Informatica, para generar conocimientos cientilicos y humanisticos, cukdando siempre la calidad y

Especificaciones del puesto

Escolaridad Crado de Maestria o superior

Disciplina

Tener categoria de titular 0 en su defecto la maxima categoria y
nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

l [:urnplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el articulo 66
del Estatuto General de la Universidad de
SOn0rd,

De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
Ceneral, compete a los Presdentes de
Academia lo siguiente:

o Organizar vy promover  invesligaciones,
publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

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

& Formular vy 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 participacion de estudiantes en
labores de investigacian.

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

s Mantener la  comunicacion  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer  las
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interacciones pertinentes,

o Ejercer las demas atribuciones que le
confieran  las  normas vy disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.7 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia Fiscal

Nombre de puesto Presidente de la Academia Fiscal

Fecha de elaboracion/actualizacion Octubre de 20016
Propdasito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de proyectos de ime:l:iga:.ﬁn y la ejecucién
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia
Fiscal, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad y el
nivel académico de la Universidacl.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Crado de Maesiria o superior

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

Diadiglina nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
= Cumplir con cabal diligencia cada una de las D 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, o Urganizar ¥ promover  investigaciones,

publicaciones v eventos académicos de la
Academia a su cargo.

o Proponer al Jefe de Departamento la
digtribucion 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.

o 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 participacion de estudiantes en
labores de investigacion,

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

e Mantener la  comunicacion  con  los
presidentes de ofras academias con el fin de
conocer sus programas y establecer las
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interacciones pertinentes,

= Fjercer las demds atribuciones que e
confieran  las  normas v disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.8 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Administracion de Recursos

Humanos

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Administracion de

Eecursos Humanos

Fecha de elaboracion/actualizacion

Octubre de 2016

Propasito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyecios de investigacion y la ejecucidn
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Administracion de Recursos Humanos, 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 Tflner categoria de _lllular 0 En su:_ defecto la maxima categoria y
nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones

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

De acverdo al articulo 66 del Estatuto
Ceneral, compete a los Presidentes de
Academia lo siguiente:

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

* Proponer al |efe de Deparamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacién gque
estén realizando v las necesidades de los
programas de estudio.

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

* Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

* Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de persanal de la Academia.

 Mantener la  comunicacion  con  los
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presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus  programas vy establecer las
iNeraccanes pertinentes.

* Ejercer  las demds  atribuciones que e
confieran  las  normas  y  disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.9 Perfil del Puesto de Presidente de la

Academia de Mercadotecnia

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Mercadotecnia

Fecha de elaboracion/actualizacion

COctubire de 2016

Propasilo

calidad y el nivel académico de la Universidad.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de provectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docendia y la extension, asf como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacidn asociadas a la Academia de
Mercadotecnia, para generar conocimientos centificos vy humanisticos, cuidando siempre la

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Disciplina

Tener categoria de titular o en su defecto la méixima categoria y
nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia

experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

o Cumplir con cabal diligencia cada una de las
competencias enunciadas en el ariculo b6
del Estatuto General de la Universidad de
SONOra.

De acverdo al articulo 66 del Estatuto
Ceneral, compete a los Presidentes de
Academia lo sigulente:

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

s Proponer al Jefe de Departamento la
distribucién de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su cargo
teniendo en cuenta la investigacidn que
estén realizando vy las necesidades de los
programas de estudio,

o Formular vy presentar  al  Jefe  de
Departamento el plan anual de actividades
de la Academia a su cargo. Esle plan se
elaborard considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Academia.

= Promowver la participacidn de estudiantes en
labores de investigacidn,

= Informar al jefe de Depantamento sobre Las
necesidades de personal de la Academia.

s Mantener la  comunicacion  con  los
presidentes de otras academias con el fin de

conocer sus programas y esablecer las
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interacciones pertinentes.

o Ejercer las demds atribuciones que le
confieran  las normas  y  disposiciones
reglamentarias de la Universidad,
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4.3.10 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Turismo

Nombre de puesto Presidente de la Academia de Turismo

Fecha de elaboracidn/actualizacion Octubre de 2016
Propasito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacidn de proyectos de investigacion v la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docencia y la extensidn, asf como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacidn asociadas a la Academia de
Turisma, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad v el
nivel académico de la Universidad,

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

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

Disciplna nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
o Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articula GG Ceneral, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia bo siguiente:
Sonora. o Cwganizar y  promover  investigaciones,

publicaciones v eventos académicos de la
Academia a su cargo.

* Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion de las cargas docentes de los
miembros de la Academia a su camgo
teniendo en cuenta la investigacitn que
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio,

o Formular v 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 participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

= Informar al Jefe de Departamento sobre las
necesidades de personal de la Academia,

= Mantener la  comunicacion  con  los
presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y  establecer las
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interacciones perinentes,

e Ejercer las demas atribuciones que le
confieran  las  normas  y  disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.11 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Administracion Basica y
Administracion de Operaciones

Nombre d " Presidente de la Academia de Administracion Basica
TR e e y Administracidn de Operaciones
Fecha de elaboracion/actualizacion Octubre de 20016

Propdsito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion de proyectos de investigacion y la ejecucion
de actividades académicas relacionadas con la docenda y la extension, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las dilerentes lineas de investigacién asociadas a la Academia de
Administracién Bdsica y Administracin de Operaciones, para generar conocimientos cientificos y
humanisticos, cuidando siempre la calidad y el nivel académico de la Universidad,

Especificaciones del puesto

Escolaridad GCrado de Maestria o superior

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

Disciplina nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades Funciones

o Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 CGeneral, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia lo siguiente:

Sonora, o Organizar y  promover  investigaciones,
publicaciones vy eventos académicos de la
Academia a su cargo,

* Proponer al Jefe de Departamento la
distribucion 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 vy presentar  al  Jefe  de
Departamento el plan anuwal de actividades
de la Academia a su cargo. Este plan se
elaborard considerando los programas de
actividades académicas de los miembros de
la Acaclemia.

* Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacidn,

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

* Mantener la  comunicacidn  con  los
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presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas v establecer las
interacciones pertinenies.

e Ejercer las demdds atribuciones que e
confieran  las  pormas  y  disposiciones
reglamentarias de la Universiclad.
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4.3.12 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Investigacion de Mercados
y Consumo

Presidente de la Academia de Investigacion de

Nombre de puesto Mercados vy Consumo

Fecha de elaboracion/actualizacidn Octubyre de 20016
Propdsito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de proyedtos de investigacion y la ejecucicn
de actividades académicas relacionadas con la docencia v la extensidn, asi como coadyuvar en el
desarrollo y fortalecimiento de las diferentes lineas de investigacion asociadas a la Academia de
Investigaciin de Mercados v Consumo, 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
Discipli Tener categoria de titular o en su defecto la médxima categoria y
s s nivel en [a Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
o Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acverdo 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. o Organizar vy 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 gue
estén realizando y las necesidades de los
programas de estudio,

e Formular y  preseptar  al  Jefe  de
Departamenta 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.

» Promover la participacién de estudiantes en
labores de investigacion.

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

« Mantener la  comunicacidn  con  los
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presidentes de otras academias con el fin de
conocer sus programas y edablecer las
interacciones pertinentes,

# Eercer las demas atribuciones que le
confieran  las  nomas v disposiciones
reglamentarias de la Universidad,
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5. Anexo I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Mombre del Puesto

Mivel

Tabular

Mimern de
Plazas

Jefe del Departamento de Contabilidad 1
Secretanio Académica 1
Secretano Administrativo 7 1
Jefe Administrativo & 1
thhiﬁ:‘:dd“ Jefe de Informitica 6 1
Asistente Administrativo 5 4
Operador de Programas a 2
Productor Editorial 8 1
Secretaria ] 2
Auxiliar de Oficina 3 1
Conserje 1 14
Presidente de la Academia de Finanzas Académico 1
Presidente de la Academia de Costos, P 1
Presupuestos y Contabilidad Administrativa
Presidente de la Academia de Contabilidad A iGE 1
Superior
Presidente de la Academia de Auditoria Académico 1
Presidente de la Academia de Contabilidad Basica | Académico 1
Presidente de la Academia de Informdtica Académico 1
Academias Presidente de la Academia Fiscal Académico 1
Presidente de la Academia de Administracidn de :
Recursos Humanos Académico !
Presidente de la Academia de Mercadotecnia | Académico 1
Presidente de la Academia de Turismo Académico 1
Presidente de la Academia de Administracion dirdio ;
Bisica y Administracion de Operaciones
Presidente de la Academia de Investigacion de ,
Mercadas y Consumo ¥ FCAGRIGD .
Personal die Confianza
Persanal Administrative y de Sendoio
RESUMEN

Tatal del Personal de Confianza 0
Tatal del Personal Administrative y
i 20
de Servicio
Total de Presidentes de Academia 12
TOTAL 41 J
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6. Anexo II: Organigrama

Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

bete del
o Comtabsbidad (1)
Sevretario Secrelario

Araddmicn (1) Addministrativo (1)

hefe Admiristrativis (1) | | Jofee de Informdtica (1) T
e Productor Editoal (1) Setretaria (2) Auxillar de Oicina (1) Conserje (14)

Prograsris (1)
Powuerad A Cinblers
Porronad dcbrdristraii ¢ de Sk
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7. Anexo lll: Servicios

El Departamento de Contabilidad de la Universidad de Sonora ofrece los siguientes senvicios:

Centro de Asesoria y Consultoria Empresarial (CACE): Programa Académico de Vinculacidn del
Depanamento de Contabilidad de la Universidad de Sonora, con los Sectores Gubernamental y
Empresarial de nuestro Estado. Coadyuva en la fermacidn integral de los estudiantes de la
Licenciatura en Contaduria Piblica, Licenciatura en Administracidn y Licenciatura en
Mercadotecnia, participa en su preparacion en los aspectos tedrico-practicos de la profesion,
involucrindolos activamente en las diferentes dreas, facilitando que el egresado redna el perfil
que demanla la sociedad dentro del entorno econdmico y administrativo,

lgualmente ofrece asesoria téenica y profesional a las diferentes entidades sociales y econdmicas
gue asi lo requieran. Para lograr los objetivos de capacitacidn y desarrollo se cuenta con las
siguientes dreas de servicios a la comunidad,

o  Coordinacidon de Contabilidad

Fiscal: Proporciona informacidn sobre las disposiciones fiscales a quien lo solicite,
asesoria en el tramite ante las autoridades e instancias corespondientes. Este servicio
estd encaminado a satisfacer las necesidades especificas de los uwsuarios del CACE,
Ademds, cuenta con representatividad ante SHCP a través del Sindico del
Contribuyente.

Finanzas y Evaluacién de Proyectos: Asesoria a los empresarios que soliciten los
servicios profesionales, en el andlisis de estados financieros para elaborar estralegias
de financiamiento que aseguren una mayor rentabilidad econdmica y financiera en
sus arganizaciones. Ademds, asesorar en la formulacion y evaluacin de proyectos de
inversidn,

Auditoria Contable

Asesoria analitica y evaluativa de los registros contables de las empresas para emitir
una interpretacion profesional gue permita tomar decisiones pertinentes.

« Coordinacion de Vinculacion

Investigacion

Elaboracion de proyectos de invedtigacion que aporten nuevos conocimientos,
modelos ¥y métodos que beneficien el desarrollo empresanal, asi como solucion a
problemiticas que se presentan en las organizaciones; en colaboracion y apoyo con
las distintas dreas que integran el CACE.

Educacién Continua

Realizacitn de estudios, prestacion de servicios educativos y coordinacion de eventos
acacdémicos y empresariales como: Cursos, Talleres, Seminarios, Diplomados, entre
otros; dirigidos al personal académico, profesionistas, empresarios que deseen
fortalecer sus compelencias como son: conocimientos, habilidades y destrezas, y
actitudes, que ayudan a satisfacer las necesidades de la comunidad educativa,
profesional, empresarial, gubermamental y social.

Informatica

Asesorfa para el disefio v elaboracién de pédginas web, asi como la utilizacidn de redes
soCiales.

Relaciones Pablicas

Asesoria vy elaboracion de programas de relaciones piablicas a las empresas v
organismos gue lo soliciten, por medio de un equipo de profesionales.
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« Coordinacidn de Administracion

- Consultoria Empresarial
Servicios administrativos, de sistemas y gestion organizacional a empresas con
soluciones integrales en sus procesos de negocios.
Revisidn, andlisis y evaluacion de la estructura, procesos y funciones, asi como
identificacion de dreas de oportunidad que coadyuven al crecimiento de Lz empresa,

- Recursos Humanos
Preseleccian y colocacion de candidatos iddneos a ocupar los puestos vacantes que
ofrecen las empresas,
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