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1. Antecedentes

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

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

Esta Ley, en su articulo 11 establece que: “La Universidad estara integrada por Unidades Regionales,
a través de las cuales llevara a efecto su desconcentracién funcional y administrativa. Los asuntos de
andlisis y acuerdos o autorizaciones entre los 6rganos colegiados, deberan turnarse por conducto del
funcionario que presida el érgano correspondiente. Cada Unidad Regional estard dirigida por un
Vicerrector y se organizara en Divisiones y Departamentos. Las Divisiones se estableceran por areas
del conocimiento y los Departamentos por disciplinas especificas o por conjuntos homogéneos de
éstas. Los Departamentos se integraran por academias por ramas de la disciplina de que se trate.
Cada Division estard a cargo de un Director; al frente de cada Departamento habrd un jefe y cada
academia estard encabezada por un Presidente. Las actividades académicas se organizaran por
programas de docencia, investigacién y extensién. Cada programa debera contar con un Comité de
Evaluacién y tendrd un Coordinador. Los comités de evaluacién de los programas de licenciaturas o
de posgrado incluirdn estudiantes, y en su caso, graduados del programa”.

En este sentido, con esta nueva reestructuracién que actualmente rige a la Universidad, el
Departamento de Arquitectura y Disefio fue adscrito a la Divisién de Humanidades y Bellas Artes.

Los acontecimientos histéricos que precedieron al departamento actual se mencionan a
continuacion:

Antecedentes del Programa de Arquitectura

En principio, la escuela Preparatoria de la Universidad de Sonora (UNISON) impartié los bachilleratos
en Arquitectura y en Ciencias, acordes a los planes académicos de la UNAM. Posteriormente:

1944. Se abre la Escuela de Iniciacién Universitaria, pero fue cancelada dos afios después por
razones politicas y presupuestarias (Castellanos, 1991).

1969, 1973, 1979. En el dmbito regional otras ofertas se dieron en el siguiente orden cronolégico,
Mexicali, Juarez y Culiacan.

1986. La primera escuela de arquitectura en Sonora fue abierta en el Instituto Tecnolégico y de
Estudios Superiores de Monterrey, Campus Sonora Norte.

El principio

1993. El Instituto Tecnolégico de Cananea sugiere a la Secretaria de Educacion del Estado abrir la
licenciatura en Arquitectura. Determinandose como proyecto inviable, pero el hecho sirvi6 para traer
a la mesa de discusion el tema.
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1994. En Febrero, el entonces rector Jorge Luis Ibarra Mendivil anuncia puablicamente la idea de
ofrecer la licenciatura en Arquitectura.

Plan de estudios 1995

Octubre 1994-1995. Los trabajos de conformacion del plan de estudios se abordaron en conjunto
con la Direccién de Desarrollo Académico, arquitectos del CSA y otras instituciones.

El Plan se estructurd siguiendo las experiencias de la UNAM, UAM, IPN, UABC, UAS, UACJ, a nivel
nacional y de las universidades de Arizona y Kansas, a nivel internacional, pero la influencia mas
fuerte fue la de la UABC, unidad Mexicali.

Julio 1995. El consejo divisional turné el documento al consejo académico y el definitivo al Colegio
Académico quien lo aprobé con unanimidad.

Agosto 1995. Implementacion del examen de seleccién con 240 aspirantes, grupo piloto con el cual
la UNISON implementé el Examen de Habilidades y Conocimientos Basicos (EXHCOBA). Se emitio
el dictamen para la apertura del Programa de Arquitectura en la Universidad de Sonora. Solo un
grupo de 70 fueron aceptados.

Inicio de cursos

El lunes 25 de septiembre de 1995 a las 7:00 a.m., iniciaron los cursos del programa de Arquitectura
con una matricula de 70 alumnos (divididos en dos grupos teéricos y cuatro talleres) y 19 profesores.
Ese mismo dia, el vicerrector Fernando Cota anunciaba la ampliacién a 10 lugares mas para la
inscripcion, haciendo un total de 80 alumnos de nuevo ingreso.

Espacios para Arquitectura

1995. El espacio destinado para alojar al Departamento de Lenguas Extranjeras, se adaptaron
emergentemente para recibir a la Licenciatura en Arquitectura en septiembre, en donde permanecié

hasta el final del ciclo 96-1.
Abril 1996. Jorge Luis Ibarra present6 el proyecto arquitecténico del Centro de las Artes (CA), de
Puebla Arquitectos, ante autoridades y comunidad académica de la UNISON, y acto seguido, se

colocé la simbélica primera piedra de la obra.

Edificio para Arquitectura y Artes Plasticas

Ciclo 96-2. Los 80 alumnos del programa de Arquitectura son trasladados al edificio 3K.
Ciclo 97-2. El programa de Arquitectura habia ocupado ya durante un afio las dos Gltimas plantas del
edificio 3K y el plan de estudios de la opcién de Artes Plasticas de la licenciatura en Artes estaba listo.

1998. Propuesta del proyecto arquitecténico AAP, que serviria para albergar las licenciaturas de
Arquitectura y Artes Plasticas, dicho proyecto quedé a espera de ser programado para construccion
dentro de la segunda etapa del CA. Sin embargo, debido a ajustes presupuestarios, se aplazé
indefinidamente, llegando a la decision de compartir espacio con los arquitectos en un solo edificio.

15 de marzo de 2001. El rector acompanado de las autoridades correspondientes hizo el recorrido
inaugural.

20 de marzo de 2001. El edificio es oficialmente terminado y entregado.
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Los coordinadores

Arquitectura
1995-2000. Luis Manuel Franco Cardenas.
2000-2001. Daniel Miguel Marin Botello.
2001-2004. José Antonio Mercado Lépez.
2004-2008. Juan Luis Loredo Lépez.
2008- 2011. Heriberto Encinas Velarde.
2011-2013. Martha Martina Robles Baldenegro.
2013-Hoy. Maria Guadalupe Alpuche Cruz
Diseno
2009-2016. Ménica del Carmen Aguilar Tobin

Planta docente

En veinte anos, la planta docente del programa de Licenciatura en Arquitectura y posteriormente
Departamento de Arquitectura y Disefio ha pasado de un maestro de tiempo completo, en
septiembre de 1995, a 19, 1 Maestro de medio tiempo 2 técnicos académicos, en 2010. De dicho
total, 5 tienen grado de licenciatura, 10 son maestros en diferentes dreas y 7 de estos son doctores —,
y 3 de ellos pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores (SNI)-. La planta docente se completa
con 64 profesores de horas sueltas, del Departamento. Este universo de docentes atiende
actualmente a 1346 estudiantes.

Plan de estudios 2006

2006. Se presenta ante el Colegio Académico la propuesta de un nuevo plan de estudios para el
Programa de Arquitectura, mismo que fue aprobado sélo parcialmente.
2007. Se aprueba el nuevo plan de estudios para el Programa de Arquitectura.

Antecedentes del Programa de Disefio Gréfico

En el afio 2008, la Universidad de Sonora, tomé la decision de la apertura del Programa en Diseno
Créfico, mismo que fue creado dentro de la Division de Humanidades y Bellas Artes, y en el
Departamento en ese entonces, de Bellas Artes.

Se disefi6 un plan de estudios que estuviera acorde a la demanda regional, tomando en cuenta
también que seria la primera vez que Disefio Gréfico se ofreceria en una Universidad pdblica en la
ciudad, y la segunda en el Estado.

Una comision de académicos estuvo trabajando en el disefo curricular, revisando lo que se hace a
nivel nacional, asesorandose con destacados académicos de diseno de otras partes del pais, todo esto
para que el plan de estudios fuera un plan competitivo y capaz de formar egresados que puedan
desempenarse con éxito en el mercado laboral.

El 8 de Julio de 2009 fue aprobado ante Colegio Académico la creacién de la Licenciatura en Disefio
Gréfico, después de haber sido aprobada por otros érganos colegiados como el Consejo Divisional de
Humanidades y Bellas Artes y el Consejo Académico, ademads de contar con aprobacién de instancias
como la Comision Estatal de la URC para la Planeacion de la Educacién Superior y la SEP.

El 17 de agosto de 2009 se recibi6 a la primera generacién de estudiantes, misma que fue constituida
por 80 estudiantes. Actualmente, el ingreso anual de alumnos es de 120.
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Estos acontecimientos mencionados, dieron paso a que el 19 de noviembre del afo 2010 se creara el
Departamento de Arquitectura y Disefio con la misién de “Formar y educar ciudadanos capacitados
para la cabal solucién de problemas arquitecténicos, urbanos y de disefio grfico que, a través de un
ejercicio profesional ético, critico y transparente, potenciando transformaciones positivas bajo
principios de sustentabilidad para la sociedad y el entorno a los que sirvan. Asumiendo el desarrollo
arquitecténico, urbano y de disefio, como disciplinas que generen algiin cambio, innovacién e
identidad comunitaria, en las diversas dreas donde apliquen sus conocimientos, bajo constante
integracion a los cambios tecnolégicos, politicos o sociales”.

Actualmente este Departamento coadyuva con la Division de Humanidades y Bellas Artes para la
atencion a los programas de estudio de Arquitectura y Disefio Gréfico a través de las funciones de
docencia, investigacion y extension. Asi también, esta integrado por las siguientes academias:

e Academia de Arquitectura

e Academia de Construccion y Tecnologia Arquitecténica
e Academia de Investigacion e Innovacién en el Disefio

Pagina 5



Universidad de Sonora - Departamento de Arquitectura y Diseno

2. Objetivo General

Desarrollar actividades de docencia, investigacion, extensién asociadas a la arquitectura y disefio
gréfico, de acuerdo a los programas académicos y normatividad correspondiente, para coadyuvar a la
formacién de profesionistas capaces de solucionar problemas arquitecténicos, urbanos y de disefio
grafico que, a través de un ejercicio profesional ético, critico y transparente, potenciando
transformaciones positivas bajo principios de sustentabilidad para la sociedad y el entorno a los que
sirvan.
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3. Objetivos Especificos

Promover e impulsar actividades de investigacion, asi como vincular la docencia y la extension
con la generacion, aplicacion y difusién de conocimientos.

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 arquitectura y disefio grafico.

Coadyuvar a la formaciéon de profesionales de la arquitectura, con los conocimientos y
habilidades pertinentes para diagnosticar, proponer, disefar, implementar y evaluar proyectos
arquitectonicos, en todas sus modalidades, con el compromiso de tener en cuenta las
necesidades sociales, la sustentabilidad y el cuidado del medio ambiente, asi como las
disposiciones normativas existentes.

Coadyuvar a la formacién de arquitectos que desarrollen sus capacidades a nivel ejecutivo, para
la coordinacion de proyectos urbanos, rurales y municipales en colaboracién con equipos
interdisciplinarios y multidisciplinarios.

Estimular la adquisicion de conocimientos y capacidades para utilizar la tecnologia mas avanzada
en computacién, comunicacién y demds recursos electrénicos con fines de desarrollo
socialmente relevantes.

Coadyuvar a la formacién de estudios de especializacién, o posgrado, que permitan abordar con
mayor nivel de respuesta problemas de disefio, intervencion y/o investigacion.

Habilitar al estudiante con herramientas teéricas, metodolégicas y procedimentales para su
desempenio en el campo del disefo grafico.

Fomentar en el estudiante actitudes que lo lleven a ejercer la profesién de manera responsable,
reflexiva, tolerante y bajo un estricto apego ético.

Generar, fomentar y difundir las tendencias de la cultura del disefio a través de una formacién de
calidad, apoyada en métodos pedagdgicos sustentados en proyectos académicos que vinculen
claramente la teorfa y la practica profesional en cualquiera de sus expresiones.

Vincular el trabajo académico con el de las empresas, las instancias culturales y educativas de
nuestra localidad, nuestra regiéon y nuestro pais como parte de un trabajo permanente,
integrando.
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4. Estructura Organica

Sonora, cada Unidad Regional cuenta con un Consejo Académico y segiin
articulo 36, por cada Divisién funcionard un Consejo Divisional.

Colegio Académico Rectoria Junta Universitari:
Comision de Derechos
Universitarios
Secretaria Técnica de|
Rectoria
Consejo Juridico
Consejo d
ion Social
Secretaria General Secretaria General Secretaria General
de Finanzas Administrativa Académica
— , ; } 1 i [ | l : ,
Plancacion
Direccion de wcciénde: | | Direccind Direccién de - Direccion de Direccion de Digectitn e Direccién de Direccion de
e Tesoreria Contraloria Direccidn de ireccion de Direccién de Direcciénide ireccién de Direccion de ki ; Desarrollo y ¥
Adguisiciones y iy pilseit Servicios Servicios ipesslomue Direceldnd Riclitios At Investigacion y Innovacién Cordiecitos Servicios Vinculacion y
Patrimonio : Escolares Universitarios L & el Humanos Oficina del Posgrado Educativa Aad&micn: Estudiantiles Difusién
Abogado ]
General
Vicerrectoria Unidad Vicerrectoria Unidad Vicerrectoria Unidad
Regional Norte Regional Centro Regional Sur
Secretaria de
Unidad
[
Siiende Division de Division de Ciencias Deiénde Division de Dictiibnde Division de - R SiiEnde Division de
Ciencias Administrativas, ; Cicncias 4 Cicncias Divisi6n de Ciencias
Ciencias e Ciencias Exactas % ) Ciencias , Humanidades y Ciencias
i Econémicas y ciales y y Natiialés Biologicas y de (S Econdmicas y Ingenicria Balis As ogeilarts Econémicas y
Be Sociales Agropecuarias : la Salud : Administrativas Sociales
T T
Departamento Departamento Departamento Deparamento Departamento Depart Depart ¢ Dey Departamento Departamienta
de Fisica, de Ciencias de Ciencias Departamento b1y h de Sociologia y i 4o et e Lot de Fisica, i
Matemiticas e gconémico- | [T| Administrativas de Fisica eAgrculumy Administracion o o gemiaria ), Matemiticas e e Clendas
" - : i ; Ganaderfa 5 . Administracion Civil y Minas Linggistica 4 Sociales
Ingenieria y Agropecuarias Pablica Ingenicria
Departamento Departamento Departamento e Departamento
A— - g tament
deCiencias D‘I pirament D(‘h" g Departamento de Clencias Departamento Departamento de Ingenieria Departamento plibaliia de Giencias
Quimico- £ ‘Smf ‘I‘_ Sooie de Matematicas Quimico- de Derecho de Contabilidad Quimica y de Bellas Artes Quimigts Econémico-
Y Aﬂmléglub y L i Bioldgicas Metalurgia Bioldgicasy Administrativas
gropecuarias 3 i
Departamento Departamento = Agropecuarias
de Ciencias D(.‘-,,..Cr:n:or,u, l?n:;;.lr:.:nu-rln ac.- Pslcnlo‘g:.-hy ?ﬁ'tlt’.l!l‘..:‘.‘:’ de Ingenieria de Lenguas
Econémico e Geologia de Enfermeria iencias de a el irankers
Administrativas Comunicacion
Departamento Dvp.mmnl'l»nl) Departamento Departamento
z de Investigacion de Investigacion
de Investigacion i de Trabajo ¥
o y Posgrado en Al en Polimeros y
g Alimentos Materiales
DI‘,:'\"‘_"'I"’"";'("‘,‘:(‘:‘ Departamento
rugaciones de Historia y
Cientificas y Antropologh
Tecnologicas pologla
Departamento
de Medicina y
Ciencias de la
Salud
Departamento
de Ciencias del
Deporte y de la
Actividad Fisica
Departamento
de Ciencias de
la Salud
Nota: Seguin articulo 26, de la Ley Nimero 4, Orgdnica de la Universidad de
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4.1 Organigrama General del Departamento de Arquitectura y Disefio

Divisién de Humanidades y Bellas

A 4

Consejo Divisional

Artes
Secretaria Académica <«
Departamento.de_ArqUIteCtura L O —— ] Coordinacién de Arquitectura <
Diseno ;
i
i
Academias: :
e  Arquitectura ! S + ” !
e Construccién y Tecnologia Arquitecténica R Coordinacién de LIFe.nCIatura en Disefo l—
e Investigacion e Innovacién en el Disefo Gréfico
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4.2  Organigrama Especifico del Departamento de Arquitectura y Disefo

Jefe del Departamento de
Arquitectura y Disefo

Secretario Administrativo

A

Asistente Administrativo Auxiliar Administrativo
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4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe del Departamento de Arquitectura y Diseno

Nombre de puesto Jefe del Departamento de Arquitectura y Diseno

Fecha de elaboracion/actualizacion Octubre de 2016

Propésito

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el cumplimiento de la investigacion,
docencia y extension en el Departamento de Arquitectura y Disefio, en apego a las normas,
programas y politicas generales de la Universidad, para coadyuvar a la formacién de profesionales
de calidad con capacidad de desempefiarse en las diversas dreas de la arquitectura, disefio grafico
y disciplinas afines, 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

Al menos tres anos en investigacion y docencia a nivel de

Experiencia Laboral - :
educacién superior

Responsabilidades | Funciones
e Cumplir con cabal diligencia cada una de las Compete a los Jefes de Departamento,
competencias enunciadas en el articulo 42 ademds de lo establecido en el articulo 45
del Estatuto Ceneral de la Universidad de de la Ley Organica, lo siguiente:
Sonora, ademds las que se establecen en el | e Proponer al Director de Division medidas
articulo 45 de la Ley Nimero 4, Organica para el buen desarrollo de las actividades
de la Universidad de Sonora. académicas y propiciar la colaboracién con

otros Departamentos.

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

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

e Asignar las cargas docentes al personal
académico adscrito al Departamento, con
base en las necesidades planteadas por los
Directores de Division, procurando el
equilibrio entre investigacién y docencia.

e Solicitar y registrar los proyectos y los planes
anuales de trabajo de los miembros del
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personal académico adscritos  al
Departamento. ‘
Certificar las actividades académicas de los
miembros del personal académico adscritos
al Departamento, previa opinién del
Presidente de Academia respectivo.

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

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

Nombrar y remover a los Presidentes de
Academia, auscultando previamente a los
miembros de la Academia correspondiente.
Coadyuvar con el Director de Divisién en la
programaciéon de cursos, en lo que
corresponda al servicio docente que presten
los miembros del Departamento.

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

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
y egresos.

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

Coadyuvar con el Director de Divisién en el
cumplimiento de los programas de servicio
social.

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

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

Vigilar el cumplimiento de las labores
asignadas  al personal  académico,
administrativo 'y de  servicios  del
Departamento.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Secretario Administrativo

Nombre de puesto

Secretario Administrativo

Fecha de elaboracidon/actualizacion

Octubre de 2016

Propéosito

funcionamiento del Departamento

Coadyuvar en la coordinacién y seguimiento de las actividades administrativas necesarias para el

, en apego a la normatividad correspondiente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 3 anos en el ejercicio de su profesion

Responsabilidades

Funciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Analizar el comportamiento del ejercicio del
presupuesto del afo anterior, para presentar
las nuevas necesidades al Jefe del
Departamento y proponerle la distribucién
de los techos financieros del presupuesto
operativo anual, para posteriormente
realizar la captura en el Sistema Integral de
Informacién Administrativa (SIIA).
Administrar 'y controlar el ejercicio del
presupuesto operativo de acuerdo a las
metas establecidas en el Programa
Operativo Anual del Departamento.

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

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

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

Revisar las néminas enviadas por Tesoreria
General y asegurarse de que el personal
que se incluye en la némina sea el que esté
adscrito al Departamento. De lo contrario,
dar aviso de inmediato a la Tesoreria
General, mediante oficio. Ademas, verificar
que el nivel y periodo pagado sea el que
corresponda.
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e Supervisar y verificar que las néminas estén
debidamente  firmadas y entregarlas
oportunamente al drea de néminas, tal
como se establece en el Procedimiento de
Recepcion de Néminas firmadas.

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

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

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

e Asesorar y apoyar al personal administrativo
y académico en la operacion de los
moddulos contenidos en el Sistema Integral
de Informacién Administrativa (SIA).

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

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

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

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

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

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

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

e Asegurarse del oportuno registro en el

Sistema Integral de Informacion
Administrativa  (SIIA), los trdmites para
generar Ordenes de servicio ante las
instancias correspondientes para el buen
funcionamiento de las instalaciones del
Departamento.
En relacion con la responsabilidad de
Apoyar al Jefe de Departamento en el
registro y seguimiento de los proyectos de
investigacion que realicen los miembros del
Departamento, las funciones son:

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

e Asesorar y apoyar a los académicos en la
administracién, operacién y seguimiento del
ejercicio de los recursos relacionados con
los proyectos del PROFOCIE, PROMEP,
CONACYT y proyectos varios (de
investigacion o de prestacion de servicios).
En relacién con la responsabilidad de
apoyar al Jefe de Departamento en la
supervision del cumplimiento de las labores
asignadas  al personal  académico,
administrativo y servicios del Departamento,
las funciones son:
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e Establecer y supervisar un programa de
trabajo para el personal administrativo y de
servicios adscrito a su drea, que garantice el
cabal cumplimiento de las funciones
especificas del puesto y las realice
eficientemente en su jornada laboral.

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

e Atender, en coordinaciéon con el Jefe del
Departamento, el procedimiento para
realizar las contrataciones del personal
requerido por la dependencia, garantizando
que estas sean autorizadas por la Direcci6n
de Recursos Humanos, en tiempo y forma,
debiendo informar al trabajador su situacién
laboral y funciones que debe desempenar,
segin sea el puesto, que garantice la
permanencia del trabajador en su drea de
trabajo.

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

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

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

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

Habili

dades

e Planeacion funcional
e Control administrativo
e Orientacién al servicio

e Organizacion
e Comunicacion efectiva

e Relaciones interpersonales
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Autodesarrollo e |niciativa
Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora

Administracion de recursos humanos, financieros y materiales
Manejo de sistemas informdticos institucionales

Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Actualizacion en manejo de Microsoft Office

Administracién de recursos humanos

Administracién de recursos financieros

Cursos relacionados con el desarrollo de habilidades interpersonales
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4.2.3 Perfil del Puesto de Asistente Administrativo

Nombre de puesto | Asistente Administrativo

Fecha de elaboracion/actualizacion | Octubre de 2016

Propésito

Apoyar en la realizacién y seguimiento de las actividades administrativas y académicas necesarias
| para el funcionamiento del Departamento, en apego a la normatividad vigente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina Carrera afin a las necesidades del area

Experiencia Laboral Al menos 2 afos en actividades administrativas y/o académicas

Responsabilidades Funciones
e Apoyar al Jefe de Departamento en la| e Apoyar en la elaboracién de contratos del
realizaciéon y seguimiento de actividades personal académico tanto de maestros de
administrativas de apoyo al quehacer Horas Sueltas como de nuevo ingreso a la
académico del Departamento. institucién, de acuerdo a la normatividad
e Resguardar la informacién de cardcter vigente.
personal, reservada y/o confidencial, | e Apoyar en la elaboracién de convocatorias
contenida en documentos oficiales fisicos de Concursos de Evaluacién Curricular cada
y/o electrénicos, a que tenga acceso Yy/o semestre.
custodie con motivo de sus funciones. e Apoyar en la elaboracién de Convocatorias
e Resguardar los bienes muebles y materiales de Concursos de Oposicion Abiertos para
que le hayan sido asignados para el maestros de Tiempo Completo.
desempeno de sus funciones. e Apoyar en la realizacién de las prérrogas de

cada semestre, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Apoyar en la asignacion de maestros en la
programacion académica de cada semestre
en cada una de las etapas que conforman
dicha programacién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Apoyar en la asignaciéon de maestros de los
Cursos de Verano, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Apoyar al Jefe del Departamento en el
control de las cargas académicas de cada
semestre de los docentes del Departamento.

e Llevar el control y dar seguimiento hasta el
final del proceso de las actas de inasistencias
elaboradas por los supervisores de la
Direccién de Recursos Humanos al Personal
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Académico adscrito al Departamento.
Controlar el acceso de las diferentes areas
del Departamento, mediante programacion
de tarjetas.

Apoyar en la elaboracién del informe de
actividades de cada ano del Departamento a
la Direccién de Planeacion.

Elaborar oficios a las diferentes instancias de
la Universidad.

Apoyar en la supervision del cumplimiento
de las labores asignadas al personal
académico del Departamento.

Mantener una comunicacién constante con
la Direccion de Recursos Humanos para
asegurar que las percepciones salariales de
los académicos se paguen en tiempo vy
forma.

Apoyar al Secretario Administrativo en la
elaboracién de tramites ante la Contraloria
General en el SIIA (elaboracién de recibo
ordinario, comprobacién de gastos, vidticos,
orden de servicio externa, etc.) cuando sea
necesario.

Apoyar al Secretario Administrativo en la
elaboracién de requisiciones de compra,
cuando sea necesario.

Realizar transferencias internas del activo
fijo adscrito al Departamento,
correspondientes al Mddulo de Bienes del
SHA.

Apoyar en la realizacién de eventos
académicos y culturales que se desarrollen
en el Departamento.

Elaborar informes y reportes requeridos.
Realizar  todas  aquellas  actividades
inherentes al puesto, que su jefe inmediato
le solicite.

Habili

dades

e Planeacion funcional e Control administrativo

e Organizacion e Orientacién al servicio

e Comunicacién efectiva e Relaciones interpersonales
e Autodesarrollo e Iniciativa

Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
Manejo de sistemas informaticos institucionales
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¢ Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

e Cursos relacionados con el area
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4.2.4 Perfil del Puesto de Auxiliar Administrativo

Nombre de puesto

Auxiliar Administrativo

Fecha de elaboracidén/actualizacion

Octubre de 2016

Propésito

Apoyar en la realizacién y seguimiento de las funciones administrativas llevadas a cabo por el

Departamento.
Especificaciones del puesto
Escolaridad Preparatoria
Disciplina Afin a las necesidades de la Oficina
Experiencia Laboral | Al menos 1 afo en actividades administrativas

Responsabilidades

Funciones

e Apoyar en el seguimiento y realizacién de
diversas solicitudes.

e Mantener una comunicacién efectiva del
Jefe de Departamento con las diferentes
instancias universitarias, usando para ello
todos los recursos tecnolégicos disponibles.

e Dar atencién y seguimiento a tramites y
solicitudes de alumnos y  personal
académico asociado al Departamento.

e Resguardar documentos oficiales  del
Departamento, que sean de  su
competencia.

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

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

Atender las solicitudes de comunicacién a
través de los medios que utiliza el
Departamento.

Brindar atencién personal a los alumnos,
maestros y personas en general que acuden
al Departamento para solicitar informacion
o diversas gestiones.

Archivar, clasificar y resguardar oficios
internos y externos relacionados con las
funciones del Departamento.

Cenerar  oficios  emitidos  por el
Departamento.

Supervisar y dar seguimiento a los oficios
internos y externos.

Generar oficios de respuesta a solicitudes
internas y externas recibidas.

Controlar los préstamos de accesorios de
equipo de computo al personal académico
del Departamento.

Realizar la entrega y control de
documentacién a maestros (convocatorias,
circulares, notas informativas, oficios, entre
otros).

Apoyar en la elaboracién de diversos
trdmites ante la Contraloria General en el
SIIA  (elaboracién de recibo ordinario,
comprobacién de gastos, viaticos, orden de
servicio externa, requisiciones de compras,
etc.).
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Auxiliar en el cobro de servicios ante las
dependencias correspondientes.

Apoyar en la revision de las néminas
enviadas por la Tesoreria General, para
asegurarse que el personal que se incluye
en dicha nomina sea el que este adscrito al
Departamento.

Apoyar en la entrega de los cheques y
recibos al  personal académico vy
administrativo del Departamento.

Apoyar en la realizacién de transferencias
internas del activo fijo del Departamento,
correspondientes al Médulo de Bienes del
SHA.

Apoyar en el control de inventarios de
activos fijos.

Llevar el control de las carpetas de archivos
de los tramites, de los diferentes fondos
presupuestales.

Apoyar a los coordinadores de programas
de estudio en las actividades administrativas
para la realizacion y seguimiento de trdmites
de los alumnos asociados al Departamento.

Apoyar en la organizaciéon y logistica de
examenes profesionales.

Recibir y verificar los formatos para las
practicas profesionales 'y turnarlos al
responsable oportunamente.

Apoyar en la realizacion de eventos
académicos y culturales que se desarrollen
en el Departamento.

Verificar al final de la jornada laboral que
tanto  aulas, cubiculos y  oficinas
administrativas ~ queden  debidamente
cerradas.

Participar activamente en las actividades de
capacitacion y actualizacion que
corresponda al area de su competencia,
cuando le sea requerido.

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

Habili

dades

Control administrativo
e Planeacion funcional
e Comunicacién efectiva
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo

Organizacion

Orientacién al servicio
Relaciones interpersonales
Iniciativa
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Capacidades técnicas

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

Formacion

Cursos relacionados con el drea
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4.3 Organigrama Especifico del Departamento de Arquitectura y Disefio — Presidentes de Academia

Jefe del Departamento de
Arquitectura y Disefo

) . Presidente de la Academia Presidente de la Academia
Presidente de la Academia . D
. de Construccién y de Investigacion e
de Arquitectura 5 R e -
Tecnologia Arquitecténica Innovacién en el Disefio
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4.3.1 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Arquitectura

Nombre de puesto

Presidente de la Academia de Arquitectura

Fecha de elaboraciéon/actualizacion

Octubre de 2016

Propésito

y el nivel académico de la Universidad.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién 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 investigacién asociadas a la Academia de
Arquitectura, para generar conocimientos cientificos y humanisticos, cuidando siempre la calidad

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

Disciplina

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

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades

Funciones

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

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

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

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

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

e Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

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

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

e Ejercer las demds atribuciones que le
confieran las normas y disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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4.3.2 Perfil del Puesto de Presidente de la Academia de Construccién y Tecnologia
Arquitect6nica

Presidente de la Academia de Construccién y

Womkire: de: piiestn Tecnologia Arquitectonica

Fecha de elaboracion/actualizacion Octubre de 2016

Propésito

Coordinar las acciones necesarias para la formulacion 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 investigacién asociadas a la Academia de
Construccién y Tecnologia Arquitecténica, 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
o s e Tener categoria de titular o en su defecto la maxima categoria y
Disciplina . . .
nivel en la Academia correspondiente
Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion
Responsabilidades Funciones
e Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 Ceneral, compete a los Presidentes de
del Estatuto General de la Universidad de Academia lo siguiente:
Sonora. e Organizar 'y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

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

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

e Promover la participaciéon de estudiantes en
labores de investigacion.

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

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

e Ejercer las demas 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 Investigacion e Innovacion
en el Disefo

Presidente de la Academia de Investigacion e

Nombre de puesto . -
Innovacién en el Diseno

Fecha de elaboracion/actualizacion Octubre de 2016

Propésito

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad Grado de Maestria o superior

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

Disciplina ; ; :
P nivel en la Academia correspondiente

Experiencia Laboral Poseer amplia experiencia en investigacion

Responsabilidades Funciones
e Cumplir con cabal diligencia cada una de las De acuerdo al articulo 66 del Estatuto
competencias enunciadas en el articulo 66 General, compete a los Presidentes de
del Estatuto Ceneral de la Universidad de Academia lo siguiente:
Sonora. e Organizar 'y promover investigaciones,

publicaciones y eventos académicos de la
Academia a su cargo.

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

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

e Promover la participacion de estudiantes en
labores de investigacion.

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

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

o Ejercer las demas atribuciones que le
confieran las normas vy disposiciones
reglamentarias de la Universidad.
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5. Anexo I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Nivel Nimero de |

qu bré-del Puesto

Jefe del Departamento de Arquitectura y Diseno 1
Secretario Administrativo 7 1
Asistente Administrativo 4 1
Depart.amento de Auxiliar Administrativo 4 1
Arqw-t ec’fura y Operador de Programas 8 2
Diseno
Secretaria 6 1
Auxiliar de Mantenimiento 3 1
Auxiliar de Oficina 3 2
Conserje 1 7
Presidente de la Academia de Arquitectura Académico 1
. Presidente de la Academia de Construccién y Académico 1
Academias Tecnologia Arquitecténica
Presidente de la Academia de Investigacion e Académi
Innovacién en el Disefio cademico !
Personal de Confianza
Personal Administrativo y de Servicio
RESUMEN
Total del Personal de Confianza 4
Total del Personal Administrativo y 13
de Servicio
Total de Presidentes de Academia 3
TOTAL 20
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6. Anexo II: Organigrama

Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicio

Jefe del Departamento de
Arquitectura y Disefio (1)

» Secretario Administrativo (1)

Asistente Administrativo (1) Auxiliar Administrativo (1)

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

El Departamento de Arquitectura y Disefio de la Universidad de Sonora ofrece los siguientes
servicios:

o Bufete de Arquitectura, Disefio y Urbanismo (BADU)
Es un despacho que presta servicios, dentro del ambito del proyecto arquitecténico, del
disefio y del urbanismo, con un claro destino social y de apoyo a la comunidad universitaria,

como también a la sociedad en general.

o Centro de Computo Arquitectura y Disefo (CECAD)
Ofrecer en el Centro de Cémputo del Departamento de Arquitectura y Disefio, a los alumnos
y personal docente del Departamento, todos los servicios y asesorias necesarios para el apoyo
tecnolégico necesario en sus actividades académicas y curriculares.
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