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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Baja California. Capitulo |l
Articulo 4 y 5; Capitulo Il1 19; Capitulo V 34; 35,36 y 37.

2. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019) Titulo segundo,
Capitulo I Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21y 22; Titulo tercero Capitulo I, Articulos
34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo Ill Articulo 47, Capitulo VI Articulos 140 al 150
Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo Unico Articulos
169 y 170.

3. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autdonoma de Baja California.
4. Reglamento interno de la Facultad de Arquitectura y Disefio.

5. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para regular la Estructura
Organizacional y actividades relevantes de las Unidades Académicas de la Universidad
Autonoma de Baja California, hasta en tanto se emiten los reglamentos internos de las

mismas.

6. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la estructura
organizacional de las unidades académicas de la universidad auténoma de baja
california, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos internos de las mismas

(2019); Apartado Primero, fracciones LIl y IIl.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1969, la Universidad Auténoma de Baja California, siendo Rector el Lic. Rafael
Soto Gil, establece la comision de Planeacion con el fin de crear nuevas carreras. Es asi como
en reunion del Honorable Consejo Universitario, con fecha de 21 de junio de 1969 se autoriza

la apertura de la Escuela de Arquitectura.

La convocatoria de ingreso, publicada en los diarios de la localidad recibe una inscripcién
de 40 aspirantes, iniciando clases el 6 de octubre en un pequefio local ubicado en la avenida
Cristébal Coldn casi esquina con calzada Justo Sierra y siendo su primer director el

Arquitecto César Rubén Castro Bojérquez, quien ejerce el cargo hasta 1977.

En octubre de 1974 se logrd la primera generacion de egresados titulandose los primeros
seis arquitectos en 1975. Después de varias locaciones que tuvo la escuela para atender la
creciente matricula de estudiantes, en 1985 se asigna el edificio actual en el Campus Mexicali,
constituido inicialmente por un edificio de tres niveles con patio central, debido al crecimiento
de oferta educativa y matricula, se construye edificio anexo para talleres y salas
audiovisuales, y en 2006 por la oferta de los PE de Disefio Industrial y Disefio Gréfico se
asigna el edificio tipo de 15 aulas que ofrece actualmente la Facultad de Arquitectura y

Disefio.

En la actualidad cuenta con cuatro edificios donde estan distribuidos los talleres, salones,
audiovisuales, dreas de trabajo y laboratorios para los PE de disefio gréfico e industrial, y con
el segundo nivel del edificio D, que desde 2010 se establecieron los cinco laboratorios de
computo y cuatro salones equipados para atender los 3 PE de licenciatura de esta unidad
académica. Ademas, el conjunto dispone de patios, jardines y otros espacios abiertos que

propicien el encuentro y la convivencia colectiva.

El programa educativo de Arquitecto ha modificado su plan de estudios en siete ocasiones.
Al iniciar operaciones en 1969, adopté el plan anual de la Escuela Nacional de Arquitectura
de la UNAM, en 1974 se modificé a plan semestral, en 1975 plan trimestral, en 1978-2 plan
semestral, 1986-1 plan semestral, en 1995-1 plan flexible, en 1998-2 plan flexible, y en 2008-1
inicia la vigencia del actual plan de estudios del programa de licenciatura en arquitectura en
tronco comun, aprobado por el H. Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 28 de
noviembre de 2007.
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Cada una de las modificaciones al plan de estudios de Arquitectura se ha fundamentado en
relacion con las tendencias de la educacion superior, con las politicas de la UABC en torno
a sus funciones sustantivas y sus planes de desarrollo institucional, y con las cambiantes
circunstancias del contexto socioecondmico y ambiental. El plan de estudios vigente se basa
en el modelo por competencias profesionales planteando la formacion inicial de los
arquitectos integrandose a una misma base de adquisicién de competencias afines con las
disciplinas del disefio (tronco comun), al igual que sienta las bases para la capacitacion de
profesionales con mayores grados de habilitacion para hacer frente a la progresiva
complejidad de las relaciones sociales y su impacto en el desarrollo humano y el medio

ambiente.

En 1983 la unidad académica es distinguida como Facultad al iniciar con la oferta de
programas de posgrado: la especialidad en Arquitectura del paisaje y la maestria en
Arquitectura solar, con el propdsito de contribuir en la formacidén de recursos humanos

capacitados en los problemas urbanos y ambientales de la regidn.

De 1985 a 1991 se ofertd el programa de Maestria en Desarrollo Urbano, impulsado por
docentes e investigadores de la Facultad de Arquitectura y el Instituto de Investigaciones
Sociales, con el objetivo de formar especialistas en el campo del desarrollo urbano capaces

de analizar y evaluar el fendmeno urbano en la regién fronteriza del norte de México.

También, a partir de 1985, se integran los objetivos y recursos humanos de la especialidad y
la maestria en Arquitectura solar creando un nuevo programa de Maestria en Arquitectura
con opciones en Arquitectura solar y de paisaje, apoyandose directamente en la actividad
de investigacién. Como resultado de la demanda de aspirantes locales y regionales por
acceder a este programa, la oferta se trasladé al Campus Tijuana con la opcién de Planeacion

y Disefio ambiental.

En 1994 se dio inicio a los procesos de evaluacion del programa de Arquitecto por pares

académicos externos, obteniéndose el nivel 1 por los CIEES en 1998.

A partir del afio 2000, la unidad académica forma parte de la DES de Ingenieriay Tecnologia
Mexicali, participando en la elaboracion de proyectos de gestion para fortalecimiento

conjunto a través de las ProDES.

En 2003, se iniciaron los trabajos para lograr la acreditacion del programa educativo de
arquitectura por el COMAEA (hoy conocido como ANPADEH), organismo reconocido por

COPAES, obteniendo la acreditacién con una vigencia de cinco afios, al cabo del cual se
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obtuvo el refrendo de la acreditacion por el mismo organismo para otro periodo similar. En
2014 se logrd la segunda reacreditacion, ahora ante el nuevo organismo reconocido por
COPAES, la Acreditadora Nacional de Programas de Arquitectura y Disciplinas del Espacio
Habitable, A.C. (ANPADEH) con una vigencia de cinco afios, con una autoevaluacion cada
dos afios. En 2019 el programa fue acreditado por los Comités Interinstitucionales para la

Evaluacion de la Educacién Superior (CIEES) con vigencia hasta 2022.

Con base en la politica institucional de atender la creciente demanda de la poblacién por
acceder a estudios superiores y con nuevos perfiles disciplinares, el H. Consejo Universitario
aprobd el 25 de mayo de 2006, la creacion de los programas de licenciatura en Disefio
Grafico y Disefio Industrial con planes de estudio basados en competencias profesionales,
iniciando actividades en agosto del mismo afio, vinculados en sus dos primeros semestres
en un tronco comun al cual se ha integrado el programa de arquitectura en 2008-1. El
programa Disefio Gréfico fue reconocido como Nivel 1 por CIEES de 2016 a 2021. En el caso
del programa de Disefio Industrial obtuvo su reconocimiento como Nivel 1 con vigencia de
2016 a 2019. Y en enero de 2020 este programa fue acreditado por el Consejo Mexicano

para la Acreditacién de Programas de Disefio A.C. (COMAPROD), con vigencia de cinco afios.

El16 de noviembre de 2006, el H. Consejo Universitario aprobd la creacién del programa de
Maestria y Doctorado en Planeacién y Desarrollo Sustentable, iniciando actividades la
maestria en 2007-2 y el doctorado en 2008-1. Este programa es ofrecido conjuntamente con
el Instituto de Investigaciones Sociales de nuestra universidad y en 2011 obtuvo el refrendo
como programa de calidad del PNPC del CONACYT, se reestructurd para su autoevaluacion

y fue reacreditado en 2016 como programa en consolidacion.

Asimismo, en 2010 inicid la Maestria en Arquitectura, programa propuesto junto con la
Facultad de Ingenierfa y el Instituto de Ingenieria del campus Mexicali. La Maestria en
Arquitectura fue reconocida en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del
CONACYT en 2011 y reacreditada en 2014. Este programa se replanted y se transformo
sustancialmente, de modo que en febrero de 2018 en sesién de Consejo Universitario se
aprobd por unanimidad la creacion del programa multisede de Maestria y Doctorado en
Arquitectura, Urbanismo y Disefio, el cual complementa, junto con el programa de Maestria
y Doctorado en Planeacion y Desarrollo Sustentable, la oferta educativa de posgrado en las
principales areas de interés de las disciplinas que conforman la FAD. Junto con su apertura,
el programa se sometid a evaluacion y fue reconocido por el PNPC de CONACYT como
programa de reciente creacion 2019 a 2023 para la Maestria y de 2019 a 2024 para el

Doctorado.
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Asi como la facultad ha buscado consolidar sus programas educativos y logrado el
reconocimiento como programas de calidad, también ha buscado fortalecer a su personal
académico logrando cada vez mayor capacidad académica. En 2021 cuenta con 100% de
sus PTC con grado de Maestria y el 53% con grado de Doctor. Siete de sus académicos

pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores (23%) y 15 tienen perfil PRODEP (53%).

Con el fin de fortalecer las relaciones con otras instituciones de educacién superior y con
ello contribuir al desarrollo profesional de la arquitectura y el disefio, al fomento de la
movilidad académicay estudiantil y al desarrollo de la investigacion, la facultad ha auspiciado
la realizacion de congresos y encuentros nacionales e internacionales entre los que
destacan cinco reuniones nacionales de la ASINEA y dos congresos binacionales en
colaboracién con la Universidad de California en San Diego. Ha sido sede de la Céatedra
CUMEX (2009), del Congreso Internacional Ciudad y Territorio Virtual en coordinacion con
la Universidad Politécnica de Catalufia (2010), de la Reunion Nacional SELPER en el mismo
afio, del Congreso Nacional de Investigacién Urbana, RNIU, en 2011. También ha sido sede
del 27 Encuentro Nacional de Estudiantes de Arquitectura (ENEA) en 2015 y en 2018 se
coordiné de 2da Asamblea Nacional DI-INTEGRA.

Una labor permanente de la unidad académica ha sido el desarrollo de la funcién sustantiva
de investigacion, actividad que ha buscado contribuir al desarrollo local, estatal y regional.
Esta labor se da a través de la conformacion de los Cuerpos Académicos reconocidos ante
el PRODEP. Al 2019 la FAD cuenta con tres Cuerpos Académicos, Diseflo Ambiental,
consolidado; Disefio Grafico Aplicado, en formacion; Planeacion y Gestion Sustentable del
Territorio, en formacion. Ademads, dos PTC de esta unidad académica son miembros del
cuerpo académico consolidado Patrimonio Urbano, Arquitecténico y Paisaje (con sede en la
FIAD, Campus Ensenada). Quienes integran cada uno de estos cuerpos académicos
participan en redes de investigacion correspondientes a sus objetos de estudio y dreas de

conocimiento.

En octubre de 2019 se festejaron los 50 afios de la fundacion de la Facultad de Arquitectura
y Disefio. En el marco de esta celebracion se contd con conferencistas invitados de
trascendencia internacional, asi como con una amplia oferta de talleres abiertos a la
comunidad estudiantil, docente y de egresados, logrando un importante encuentro del que

participaron las tres disciplinas que integran esta Facultad.
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REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de
revision
interna

00

01

02

Fecha de
revision
interna

1/02/201

25/09/2018

24/09/2021

Descripcion del cambio:

Elaboracion del manual de organizacion y procedimientos.
Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos
Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por cambio en la

estructura organizacional asi como funciones nuevas y procedimientos

implementados en la Unidad Académica.
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MISION

Formar integralmente profesionales de alto nivel en las disciplinas del habitat, el disefio, la
planeacion y el desarrollo sustentable, capaces de generar propuestas creativas, que
contribuyan al bienestar de la sociedad y que sean congruentes con las necesidades de las
diversas escalas y entornos; asimismo, generar, aplicar y divulgar el conocimiento experto

para contribuir con el avancey la innovacion desde los ambitos de la arquitectura y el disefio.
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VISION

En 2035, la Facultad de Arquitectura y Disefio es reconocida por su importante contribucién
al desarrollo humano de Baja California, contribuyendo con un amplio sentido de
responsabilidad social, en el @mbito de la arquitectura, el disefio grafico y el disefio industrial,
a través de la formacidn integral de profesionales de alto nivel, competentes frente a retos
locales, regionales y transnacionales, destacdndose ante la comunidad como una unidad

académica lider por sus acciones de investigacion, vinculacion y extension.

10
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OBJETIVO

Formar profesionistas en licenciatura y posgrado de alto nivel, en las dreas de arquitectura,
disefio gréafico, disefio industrial y areas afines, capaces de satisfacer las necesidades de los

sectores publico y privado, con un alto grado de compromiso ético y responsabilidad social.

1"
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

JUNTA DE CONSEJO
GOBIERNO

UNIVERSITARIO

TRIBUNAL
UNIVERSITARIO

RECTOR

VICERRECTOR
CAMPUS MEXICALI

DIRECTOR

SECRETARIA |

AUXILIAR DE CONTROL

CONSEJO TECNICO |- ===~~~
SECRETARIA
[ 1
SUBDIRECTORA ADMINISTRADORA
RESPONSABLE DE RESPONSABLE
PLANEACION E INFORMA- DE SERVICIOS.

CIGN ACADEMICA

ESCOLAR

RESPONSABLE DE
IMAGEN INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE DIFUSION
Y MEDIOS DIGITALES

1

COORDINADORA

PERSONAL DOCENTE

COORDINADORA

COORDINADORA DE

DE FORMACION DE LICENCIATURA ¥ DE EXTENSION INVESTIGACION ¥
PROFESIONAL POSGRADO ¥ VINCULACION POSGRADO
RESPONSABLE DE RESPONSABLE

PROGRAMA EDUCATIVO ~| DE ORIENTACION RESPONSABLE DE SECRETARIA

DE LICENCIATURA

EDUCATIVA Y PSICOLOGICA

PRACTICAS PROFESIONALES

ADMINISTRATIVOS.

RESPONSABLE DE
SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE DE
ADMINISTRACION DE RED
Y SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE
DE MEDIATECA

CONSERJE

SECRETARIA ¥ ATENCION
A PROFESORES

RESPONSABLE DE RESPONSABLE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE

LABORATORIO Y BURO DETUTORIAS H VINCULACION PROGRAMA EDUCATIVO

DE DISENO GRAFICO DE POSGRADO

RESPONSABLE DE RESPONSABLE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE

LABORATORIO Y BURO iy DE ASESORIAS N SEGUIMIENTO DE LABORATORIO DE

DE DISERO INDUSTRIAL ACADEMICAS EGRESADOS DISERO AMBIENTAL

RESPONSABLE DE SERVICIO o OpERA- RESPONSABLE DE LABORA-
RESPONSABLE DE 1| sociAL coMuniTARIO, H e ar o o i TORIO DE SISTEMAS DE
TRONCO COMUN PROFESIONAL Y TITULACIGN INFORMACION GEOGRAFICA
AMBIENTAL
I
SECRETARIA || resonsasLE DE

EDUCACION CONTINUA

RESPONSABLE DE
. EDUCACION ABIERTA
¥ A DISTANCIA

RESPONSABLE
1 DE ACTIVIDADES
CULTURALES

RESPONSABLE
7 DE BECAS

RESPONSABLE DEL
| PROGRAMA DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

2-207-FAD-09-21
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR

SECRETARIA

SUBDIRECTORA

SECRETARIA

AUXILIAR CONTROL ESCOLAR

RESPONSABLE DE PLANEACION E INFORMACION ACADEMICA
RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE DIFUSION Y MEDIOS DIGITALES
COORDINADORA DE FORMACION PROFESIONAL
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA
RESPONSABLE DE LABORATORIO Y BURO DE DISENO GRAFICO
RESPONSABLE DE LABORATORIO Y BURO DE DISENO INDUSTRIAL
RESPONSABLE DE TRONCO COMUN

PERSONAL DOCENTE DE LICENCIATURA Y POSGRADO
RESPONSABLE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA
RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO, PROFESIONAL Y
TITULACION

SECRETARIA
RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

RESPONSABLE DE BECAS

2-207-21-01

2-207-21-02

2-207-21-03

2-207-21-04

2-207-21-05

2-207-21-06

2-207-21-07

2-207-21-08

2-207-21-09

2-207-21-10

2-207-21-1

2-207-21-12

2-207-21-13

2-207-21-14

2-207-21-15

2-207-21-16

2-207-21-17

2-207-21-18

2-207-21-19

2-207-21-20

2-207-21-21

13



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

COORDINADORA DE EXTENSION Y VINCULACION
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES
RESPONSABLE DE VINCULACION

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

RESPONSABLE DE COOPERACION INTERNACIONAL E INTERCAMBIO Y GESTION
AMBIENTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
COORDINADORA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

SECRETARIA

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE POSGRADO
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE DISENO AMBIENTAL
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
ADMINISTRADORA

RESPONSABLE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE RED Y SOPORTE TECNICO
RESPONSABLE DE MEDIATECA

CONSERJE

SECRETARIA Y ATENCION A PROFESORES

2-207-21-22

2-207-21-23

2-207-21-24

2-207-21-25

2-207-21-26

2-207-21-27

2-207-21-28

2-207-21-29

2-207-21-30

2-207-21-31

2-207-21-32

2-207-21-33

2-207-21-34

2-207-21-35

2-207-21-36

2-207-21-37

2-207-21-38

2-207-21-39

2-207-21-40

2-207-21-41
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2-207-21-01
DIRECTOR
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: I
Nombre de la categoria del puesto: Director. (290)
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Subdirectora.
Administrador.
Secretaria.
Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realice el personal a su cargo
en las areas de docencia, investigacion y difusion cultural, administrando en forma dptima los
recursos con que cuenta la Facultad, para lograr un nivel académico adecuado en la

formacion de profesionistas con alta calidad.

15
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion vy

vinculacion en la Facultad.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con la Subdirectora y Administradora, el
programa de actividades académicas y administrativas a realizar, fijando las politicas y
objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento y superacion de

la misma.

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Facultad, con

sujecién a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.
Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la Facultad.

Coordinar con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos de
organizacién mas adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones, asi como

supervisar su cumplimiento.

Elaborar el plan de desarrollo, programa operativo anual, informe anual de actividadesy

realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al interior

de la Universidad, asi como los programas de educacion continua a cargo de la Facultad.

Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social que se apoyen en el
trabajo de los alumnos y demas miembros de la Facultad, asi como los programas de

difusién que realicen en nombre de la misma.
Elaborar el manual de la Facultad, y someterlo a la aprobacion del Consejo Técnico.

Proponer al Consejo Técnico la creacion de planes de estudio, actualizaciones y

modificaciones de los vigentes.

Nombrar y remover a los coordinadores de areas académicas, asi como a los
responsables de programas de dreas especificas de acuerdo con las necesidades

institucionales y el presupuesto correspondiente.

Crearlos érganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad, después

de haber escuchado la opinion del Consejo Técnico.

16
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4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Gestionar ante las autoridades y dependencias de la institucion las necesidades de

recursos que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en sus programas.

Asignar al Subdirector, al Administrador, Coordinadores de Areas y responsables de
areas especificas, los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de

sus funciones.

Verificar que el personal, tanto académico como administrativo, cuente con el equipo

necesario para el desempefio de sus labores.

Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas de

capacitacion y formacién docente.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencion de accidentes
y enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales y proteccion del medio

ambiente de la unidad académica.
Imponer a los infractores del presente reglamento, las sanciones que correspondan.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en la Facultad,

para evaluar el avance de los programas.

Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de la

competencia de la Facultad y supervisar su realizacion.

Mantener actualizada la informacion que se publica en la pagina electrénica de la

Facultad.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Representar a su unidad académica.

Concurrir @ las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

Designar a los responsables de las coordinaciones de drea académica, de acuerdo con
el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que sefiale

el reglamento interno respectivo.

17



27.

28.

29.

30.

3

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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Proponer al rector la gestion de plazas académicas y la contratacion de personal
académico visitante, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico y reglamentos

correspondientes.

Convocar a las sesiones del consejo técnico y presidirlas, con derecho a voto de calidad

en caso de empate.

Vetar los acuerdos del consejo técnico. El efecto inmediato del veto sera el de
reconsiderar el asunto en la préxima sesion, a cuya celebracion convocara para dentro
de los siguientes quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado por el consejo
técnico, y el director no lo retira, la cuestion vetada sera sometida a la decision definitiva

del rector, suspendiendo entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

Vigilar dentro de la unidad académica el cumplimiento de la legislacién universitaria, de
los planes y programas académicos vy, en general, de todas aquellas disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las

medidas conducentes.

Cuidar que en la facultad, escuela o instituto correspondiente se desarrollen las labores

en forma adecuaday eficaz.

Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a su unidad

académica.

Cuidar de la disciplina de su unidad académica y aplicar las sanciones que sean

necesarias conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.
Elaborar el plan de desarrollo de su unidad académica.

Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al consejo técnico, y publicarlo en

el sitio electrénico oficial de la unidad académica.

Concurrir con voz y voto a las reuniones del colegio de directores del campus

correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos de su

unidad académica.

Mantener actualizada la informacidon de su unidad académica en el sitio electrénico

oficial de la misma.
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40.

41.

42.

43.
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Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la unidad

académica a su cargo, asi como llevar un control de las mismas.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su unidad académica para

el desempefio de sus labores.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como realizar

la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a su cargo.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, ademas
de las que le confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas

expresamente por el Rector.
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Requisitos minimos:

— Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
— Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

— Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afios

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

— Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

— Paralas escuelasy facultades, preferentemente tener el grado de maestro en alguna
de las ciencias o disciplinas relacionadas con los programas educativos que se

cursen en esas unidades académicas, o su equivalente.
— Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

— Gozar de estimacidn general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Alejandro José Director

Peimbert Duarte

REVISO: Daniel Octavio Valdez ~ Rector
Delgadillo

APROBO: Daniel Octavio Valdez ~ Rector
Delgadillo
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SECRETARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-02

Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.

VI
Auxiliar Administrativo Especializado “A”. (479)
Director.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, asf

como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento

de la Facultad y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico

en general.

22



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién 'y archivo, manteniendo actualizado y en orden el archivo de

correspondencia general.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el minutario de
estos; ademds de sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asi se le

indique.

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe

inmediato.

Realizar el pago de ndmina correspondiente a empleados académicos y administrativos

de la Facultad.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como

al publico en general.

Atender las llamadas telefonicas y turnarse a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga

distancia ya sea de tipo oficial o personal.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Realizar los tradmites relacionados con las movilidades nacionales e internacionales de

su jefe inmediato, (Boleto de avion, Hospedaje, viaticos) cuando asi se requiera.

Elaborar los oficios y constancias del personal académico que lo requiera como

probatorios del quehacer académico escolar.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que, por su naturaleza, asf

lo requiera.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Asistir a cursos de capacitacién y adiestramientos, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentos que solicitan las dependencias.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima tres afios en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia vy
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.
— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.
— Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Brenda Berenice

Veroa Flores

REVISO: Alejandro José

Peimbert Duarte

APROBO: Alejandro José

Peimbert Duarte

PUESTO

Secretaria

Director

Director

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

B(em:)q \Jlev O

2-207-21-02
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SUBDIRECTORA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-03

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Y
Subdirector. (287)
Director.

Auxiliar de Control Escolar.

Responsable de Planeacion e Informacién Académica.
Responsable de Difusion Institucional y Medios Digitales.
Coordinadora de Formacion Profesional.

Coordinadora Extensién y Vinculacion.

Coordinadora de Investigacién y Posgrado.

Secretaria.

Responsable de Orientacion Psicoldgica y Educativa.
Responsable de Tutorfas.

Responsable de Asesorias Académicas.

Responsable de Tronco Comun.

Responsable del Programa Educativo de Licenciatura.
Responsable de Educacion Abierta y a Distancia.
Responsable de Becas.

Personal Docente.

Responsable del Laboratorio de Disefio Gréafico.
Responsable del Laboratorio de Disefio Industrial.
Responsable de Servicio Social Comunitario y Profesional y
Titulacion.

Secretaria.

Responsable de Practicas Profesionales por Programa
Educativo.

Responsable de Vinculacién por Programa Educativo.
Responsable de Seguimiento de Egresados por Programa
Educativo.

Responsable de Intercambio Estudiantil.

Responsable de Movilidad Académica.

Responsable de Educacion Continua.

Responsable de Actividades Culturales.

Responsable del Programa de Actividades Deportivas.
Responsable del Programa de Gestion Ambiental.
Secretaria.

Responsable del Laboratorio de Disefio Ambiental.
Responsable del Programa Educativo de Posgrado.
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Personal Docente.
Responsable del Laboratorio de Sistemas de Informacion
Geografica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el
cumplimiento de los objetivos del plan de estudios, elevando asi su calidad académica a fin
de que el proceso ensefianza-aprendizaje se realice de acuerdo con los programas

establecidos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Apoyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

Fomentary promover el mejoramiento del nivel académico, tanto de los docentes, como

de los alumnos.

Coordinar y apovyar las labores de los coordinadores de dreas académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y demas

actividades que se requieran.
Promover el trabajo colegiado entre el personal académico de la Facultad.

Cada periodo escolar, elaborar, organizar y coordinar junto con el Director, un programa

de actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempefio del personal

académico y en su caso, de los alumnos.

Asistiry promover la participacion del personal a su cargo en los programas de formacién

docente.

Analizar, conjuntamente con los coordinadores de Area y responsables de &reas
especificas, las posibles modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante el

Director.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
coordinadores de dreas académicas y responsables de las dreas especificas, para
evaluar el avance de los programas y de los proyectos de investigaciéon y presentar
semestralmente al Director el informe del avance de los programas y actividades

realizadas por el personal académico de la Facultad.

Coordinarse con el Director y la Administradora para el establecimiento de los sistemas

y procedimientos de organizacion interna.
Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacién y el manejo relacionado con los egresados,

incluyendo todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacion de los mismos.
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2-207-21-03

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elaborar los proyectos de acreditacion, revalidacién o equivalencia de estudios,
cursados y aprobados en otras unidades académicas de la Universidad o en

instituciones de educacion superior nacionales o del extranjero.

Programar con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, con el apoyo de
los coordinadores de Area, los responsables de dreas especificas y administradora, el
ndmero de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el personal académico

necesario, y presentarlo al director para su aprobacion.

Reunir a los coordinadores de Area con el fin de planear y organizar los programas de

actividades académicas que se llevaran a cabo, asi como coordinar su ejecucion.

Proponer al Director, el personal académico idéneo para la imparticion de las diversas
unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las propuestas presentadas por el

coordinador correspondiente.

Elaborary mantener actualizado un directorio del personal académico, de los alumnos y

de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de eficiencia terminal

y reprobacion.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito a la Facultad.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correctoy

oportuno desempefio de sus labores.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere

necesarias para el buen funcionamiento de su area.
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26. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado

por su jefe inmediato.
27. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

28. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, ademas
de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas

expresamente por el Director.

Requisitos minimos:

— Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
— Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

— Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afios

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

— Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

— Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en esas unidades

académicas, o su equivalente.
— Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

— Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Paloma Rodriguez Subdirectora

Valenzuela W
REVISO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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SECRETARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-04

Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.

\Y
Auxiliar Administrativo. (317)
Subdirectora.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, asf

como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento

de su areay brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo. Asi como efectuar €l envid oportuno de reportes o documentos

que solicitan las dependencias.

Atender al personal académico en relacion con informacion sobre actividades escolares,

calendario de actividades semestrales y carga académica.

Atender a coordinadores de programas educativos, apoyando con la entrega y

elaboracion de documentos al personal académico de cada uno de los PE.

Llevar la agenda, control y organizacion de cursos intersemestrales, atendiendo la

solicitud de estudiantes hecha a su jefe inmediato.

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga

distancia ya sea de tipo oficial o personal.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

drea.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que, por su naturaleza asf

lo requiera.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con el

departamento.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia vy
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

— Manejo de equipo de cdmputo para la realizacion de las actividades.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Alejandra Erika Secretaria o Q)JJ

Ibarra ’E‘ \\éo\ e
REVISO: Paloma Rodriguez ~ Subdirectora

Valenzuela W
APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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2-207-21-05

AUXILIAR DE CONTROL ESCOLAR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.

Vil
Auxiliar Administrativo Especializado “A”. (387)
Subdirectora.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, asf

como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento

de su areay brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo. Asi como turnar a quien corresponda para su firma, la

documentacion que, por su naturaleza asi lo requiera.

Atender al personal docente en relacion con informacion sobre actividades escolares,

asi como calendario de actividades semestrales.

Atender a estudiantes que requieran realizar algulin tramite escolar como tutorfas, baja,
evaluacion permanente, préstamo de salones, justificantes, oficios de presentacion para
realizar trabajos de campo con externos, examenes extraordinarios y calendarios de

reinscripciones, de examenes y entregas.

Atender los trémites de movilidad estudiantil elaborando oficios de postulacién y hacer
los tramites correspondientes ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar en coordinacion con el responsable de drea.

Atender las llamadas telefonicas y turnarse a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga

distancia ya sea de tipo oficial o personal.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asi se le indique.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

38



13.

4.
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16.

17.
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Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

Efectuar el envid oportuno de reportes o documentos que solicitan las dependencias.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con el

departamento.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacién de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Karla Lagunes Auxiliar de Control

Barajas Escolar
REVISO: Paloma Rodriguez Subdirectora

Valenzuela
APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte

40



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-06

RESPONSABLE DE PLANEACION E INFORMACION ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria académica:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Xl
Analista Especializado (272)
Subdirectora.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.

Alumnos.

Publico en general.

Recabar informacién y evidencias del quehacer académico, asi como manejar las bases

de datos, capturar y elaborar los reportes de informacién basada en sistemas informaticos

para el apoyo académico y administrativo.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Apoyar en el seguimiento académico, recopilando y actualizando informacion

académica y matriculas por programa educativo.

Solicitar informacion al personal docente en relacién con el quehacer académico como
la movilidad, asi como a los coordinadores de programas educativos de actividades

realizadas durante el semestre.

Apoyar en el proceso de reinscripciones de los Alumnos en la etapa de ajustes y

Tutorfas.

Elaborar los reportes con informacion académica y/o administrativa que surja durante el

semestre.

Estar en contacto con los coordinadores de la Facultad para informarles sobre las

diferentes convocatorias existentes.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Titulo profesional grado licenciatura y estudios de especializacion referentes al
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Martha Valerio Responsable de Planeacion -

Loyola e Informacién Académica a./QULAA...\_,
REVISO: Paloma Rodriguez Subdirectora

Valenzuela W
APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Asignatura (Hora-semana-mes)

(103)

Jefe inmediato: Subdirectora.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Mantener una identidad visual uniforme en las distintas aplicaciones de comunicacién grafica
que se generan en la facultad, gestionar y disefiar contenido de comunicacion institucional

y administrar el contenido del sitio Web.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Manejo de identidad grafica institucional (sefialética, aplicaciones, graficos auxiliares,

eventos gestionados por la Direccién).

Disefio de documentos oficiales (constancias, oficios, formatos) para diferentes medios.
Disefio de avisos y comunicados oficiales (para pagina Web y redes sociales).
Gestionar el contenido e identidad del sitio Web.

Disefio de infografias y esquemas de procesos institucionales (bajas, calendario).
Disefio de papeleria corporativa institucional.

Disefio y gestion de boletin digital institucional (semestral).

Presentar un informe de las actividades realizadas durante el semestre con evidencias

de su cumplimiento.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmedia
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17. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura en el drea de
conocimientos de la materia que se vaya a impartir; o grado y conocimientos

equivalentes.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: Néstor Alonso Diaz Responsable de Imagen

Fernandez Institucional
REVISO: Paloma Rodriguez Subdirectora
Valenzuela
APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE DIFUSION Y MEDIOS DIGITALES

Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto:  Técnico Académico Ordinario
(166) Asociado C

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Difundir informacidn relevante acerca de los eventos académicos, culturales y deportivos
que se lleven a cabo dentro de la Facultad, esto por medio de las paginas oficiales y redes

sociales.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos de

todas las areas.

Atender al personal docente y alumnos que soliciten publicar informacion dentro de la

Facultad.
Publicar informacion relevante a través de las TICS para la comunidad universitaria.

Controlar y monitorear medios audiovisuales internos utilizados para la difusion de

informacion.

Sugerir a la direccion todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de los eventos académicos, culturales y deportivos.

Presentar un informe de las actividades realizadas durante el semestre con evidencias

de su cumplimiento.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco
aflos de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo profesional
de una carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

— Tener cinco aflos de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afios en tareas

especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.

— Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad. d) Haber

cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

51



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-08
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ELABORO: Anabel Cortez Responsable de Difusion

Burciaga y Medios Digitales ' A
REVISO: Paloma Rodriguez Subdirectora
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COORDINADORA DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria del puesto
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

V
Coordinador de Area Académica
Subdirectora.

Responsable del Programa Educativo de Licenciatura.
Responsable de Orientacion Educativa y Psicoldgica.
Responsable de Tutorfas.

Responsable de Servicio Social Comunitario y
Profesional y Titulacién.

Responsable de Tronco Comun.

Responsable de Educacion Abierta y a Distancia.
Responsable de Becas.

Secretaria

Responsable de Asesorias Académicas

Personal Docente

Responsable de Laboratorio de Disefio Gréfico.
Responsable del Laboratorio de Disefio Industrial.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas de estudios de

licenciatura en la etapa de formacion basica, asi como, coordinar y supervisar las actividades

académico — administrativas inherentes a la etapa basica de las carreras como el tronco

comdn, el servicio social comunitario, la orientacion educativa y psicologica a estudiantes y

la implementacion de tutorias.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Subdirector, el programa de actividades

correspondientes a su &rea.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas

unidades de aprendizaje del area de formacion basica de los programas educativos.

Proponer al Subdirector a los responsables de las diversas areas de trabajo que

conforman la Coordinacion de etapa bdsica

Llevar a cabo, de forma conjunta con el subdirector, la asignacién de tutores a los

alumnos de nuevo ingreso.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area de formacion basica y vigilar el cumplimiento de los

mismos.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de

estudio de la Facultad.

Vigilar el desarrollo y cumplimiento de objetivos en las unidades de aprendizaje de la
etapa basica, y recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de las

modificaciones a los planes de estudio y turnarse al subdirector para su analisis;

Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por el personal
docente bajo su supervision, para verificar el avance de los Programas de las unidades

de aprendizaje.

Sugerir ante la subdireccion las modificaciones necesarias para mejorar la operatividad

de los procedimientos internos establecidos.

Presentar al Subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances

y semestral de las actividades realizadas.

Coordinar las acciones relativas a la prestacion y acreditacion del servicio social

comunitario.

Establecer los procedimientos de organizacion de las funciones inherentes a las diversas

actividades que conforman la Coordinacion.
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Coordinar y dar seguimiento a los programas de las dreas especificas de su

competencia.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los

programas educativos, para la mejora continua de estos.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correctoy

oportuno desempefio de sus labores.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere

necesarias para el buen funcionamiento de su area.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado

por su jefe inmediato.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy las que

le sean expresamente encomendadas por el Subdirectory el Director.

Coordinar las tareas relativas a la formacion profesional de alumnos de nivel de técnico
superior universitario y licenciaturas de acuerdo con el modelo educativo de la

Universidad.

Coordinar y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacién y actualizacién permanente de los planes y programas de estudio de los
niveles educativos de su competencia, asi como en la realizacion de los estudios

necesarios para ello.

Coordinar y promover la formacion y actualizacion didactica de los docentes de la

universidad.

Coordinar la evaluacion de la docencia de los niveles educativos de su competencia, en

conjunto con las unidades académicas.
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Coordinar la evaluacion del aprendizaje de alumnos de los niveles educativos que son
de su competencia, mediante examenes de tipo departamental, de trayecto y de egreso,

en conjunto con las unidades académicas y con apoyo de otras dependencias.

Promover y coordinar los procesos de evaluacion y acreditacion para el aseguramiento
de la calidad de los programas educativos que son de su competencia, en conjunto con

las unidades académicas.

Promover la negociacion y suscripcion de contratos y convenios en que sea parte la
Universidad y estén relacionados con los ambitos de accion de esta dependencia, asf

como darles seguimiento y evaluar sus resultados.

Promover junto con las unidades académicas la internacionalizacion de los programas

educativos de los niveles que son de su competencia.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y de investigacion, segun el caso.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la

Facultad.
— Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

— No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,

cargo administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. Nivel C

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
C (109)

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Docente
Responsable del Laboratorio de Disefio Grafico.
Responsable de Laboratorio de Disefio Industrial

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente, verificar el cumplimiento de los

objetivos de los planes de estudio correspondientes a su area, asi como formar personal

académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Coordinador de Formacion Profesional
y Vinculacién Universitaria un programa de actividades académicas a realizar, asi como

coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las modificaciones

a los planes de estudio y turnarse al Subdirector para su analisis.

Vigilar la formacién y desarrollo del personal docente especializado dentro del drea a su
cargo verificando que las constancias respectivas se integren al expediente y en caso

de ser necesario notificar al Subdirector.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal docente de su area.

Proporcionar al Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria Ia
informacion sobre el aspecto académico del drea a su cargo, para la elaboracion del

proyecto del presupuesto por programas de la unidad académica.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizary programar las actividades
académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la propuesta al

Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacidn Universitaria.

Elaborar calendario de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacion y presentarlo al Subdirector para su

aprobacion.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correctoy

oportuno desempefio de sus labores.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades al

Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.
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Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere

necesarias para el buen funcionamiento de su area.

Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas de

capacitacion.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis

afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios

de experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccidon en las opciones de titulacion en forma

relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas
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RESPONSABLE DE LABORATORIO Y BURO DE DISENO GRAFICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110).

Responsable del Programa Educativo de Licenciatura.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Mantener en estado operacional el laboratorio, orientar a los alumnos y personal docente en

el uso y manejo de las diferentes maquinas y herramientas que se requieren utilizar para el

desarrollo de las practicas de la carrera, asi como difundir informacion relevante acerca de

los eventos académicos, culturales y deportivos que se lleven a cabo dentro de la Facultad,

por medio de las paginas oficiales y redes sociales
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

Elaborar un plan de trabajo por semestre del drea a su cargo.

Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de clase, ademas de brindar

ayuda y asesorfa al personal docente del taller de Disefio Grafico.

Fomentar en el estudiantado la investigacion y capacitacion continua.

Dar mantenimiento y servicio al equipo y herramienta del Laboratorio de Disefio Gréfico.
Brindar capacitacidn a alumnos que presten servicio social profesional.

Elaborar formas de pedido para la organizacién y funcién de los trabajos solicitados en

el taller de disefio gréfico, sean carteles, folletos, tripticos etc.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada area de laboratorio en los espacios

y tiempos disponibles.

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de seguridad durante las practicas que

se realicen en el laboratorio.

Preparar los materiales, accesorios y equipos que se utilizardan en las practicas de

laboratorio previo a su realizacion.

Proporcionar al personal docente y alumnos los materiales y equipo que soliciten; para

realizar las practicas en el laboratorio, de acuerdo a lo programado.

Recibir y revisar el material y equipo que se utilizé, verificando que se encuentre en las

mismas condiciones en que se entrego.

Colocar el material, accesorios y equipo de laboratorio en las areas fisicas

correspondientes.
Auxiliar al alumno en el uso del equipo y materiales, cuando sea necesario.

Llevar un control de existencia del material, equipo, herramientas del laboratorio para

que se mantenga en niveles optimos de utilizacion.

Verificar el buen funcionamiento del equipo y reportar cualquier anomalia al encargado

de laboratorio.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
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Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo, cuando sea necesario.

Realizar al final de cada semestre un inventario para saber las existencias del laboratorio

y el estado en que se encuentran.

Auxiliar a su jefe inmediato a conservar el orden necesario para la operacion vy

funcionamiento del laboratorio.

Revisar el laboratorio de acuerdo al control preestablecido una vez que han terminado

las practicas.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Reclutar y seleccionar alumnos mediante entrevistas vinculadas con un analisis de

portafolio de disefio de la persona solicitante.
Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos de

todas las areas.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacion equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacidn o contar con seis afios

de experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos andlogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.
— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

— Tener conocimientos y experiencia en el proceso enseflanza-aprendizaje, conocer

el equipo del que se dispone en el taller de disefio grafico.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO Y BURO DE DISENO INDUSTRIAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica.
Nivel B

Técnico Académico Ordinario de Carrera
(168)

Responsable de Programa Educativo de Licenciatura

Personal adscrito a la Facultad.

Personal docente.

Alumnos involucrados en el uso y manejo del
laboratorio.

Mantener en estado operacional el laboratorio a su cargo, asi como orientar a los alumnos y

personal docente en el uso y manejo de las diferentes maquinas y herramientas que se

requieren utilizar para el desarrollo de las practicas de los alumnos de la carrera de disefio

industrial.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

Elaborar un plan de trabajo por semestre del drea a su cargo.

Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de clase, ademas de brindar

ayuda y asesorfa al personal docente del taller de Disefio Industrial.
Fomentar en el estudiantado la investigacion y capacitacion continua.

Dar mantenimiento y servicio al equipo y herramienta del Laboratorio y buro de Disefio

Industrial.

Reclutar y seleccionar alumnos mediante entrevistas vinculadas con un andlisis de

portafolio de disefio de la persona solicitante.
Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos de

todas las areas.
Brindar capacitacidn a alumnos que presten servicio social profesional.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada area de laboratorio en los espacios

y tiempos disponibles.

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de seguridad durante las practicas que

se realicen en el laboratorio.

Preparar los materiales, accesorios y equipos que se utilizardn en las practicas de

laboratorio previo a su realizacion.

Proporcionar al personal docente y alumnos los materiales y equipo que soliciten; para

realizar las practicas en el laboratorio, de acuerdo con lo programado.

Recibir y revisar el material y equipo que se utilizo, verificando que se encuentre en las

mismas condiciones en que se entrego.

Colocar el material, accesorios y equipo de laboratorio en las dreas fisicas

correspondientes.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Llevar un control de existencia del material, equipo, herramientas del laboratorio para

que se mantenga en niveles dptimos de utilizacion.

Verificar el buen funcionamiento del equipo y reportar cualquier anomalia al encargado

de laboratorio.

Tener buen conocimiento sobre el uso y manejo de los equipos y herramientas de la

carrera de disefio industrial (maderas, metales, plasticos y cerdmica).

Apoyar a los estudiantes en la manufactura de modelos, simuladores y en el desarrollo

de proyectos de investigacion.
Custodiar y hacer inventario de la maquinaria, herramientas y refacciones del taller.

Solicitar a la instancia correspondiente la compra de mdaquinas, herramientas o

refacciones en caso de ser necesario.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios

de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE TRONCO COMUN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110).

Coordinadora de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Orientar, asesorar y apoyar a los alumnos para la elaboracion de su proyecto de carrera,

planeacion de la curricula, carga académica.
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Funciones especificas:

1. Elaborar semestralmente en coordinacién con el Coordinador de Formacion Profesional
un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el

establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

2. Recibir del personal docente de Tronco Comun las sugerencias de las modificaciones a
los planes de estudio y turnarse al Coordinador de Formacion Profesional para su

analisis.

3. Vigilar la formacion y desarrollo del personal docente especializado, verificando que las
constancias respectivas se integren al expediente y en caso de ser necesario notificar

al Coordinador de Formacion Profesional.

4. Evaluar periodicamente el método de ensefianza del personal docente de Tronco

Comun.

5. Proporcionar al Coordinador de Formacion Profesional toda la informacién sobre el
aspecto académico del drea a su cargo, para la elaboracion del proyecto del

presupuesto por programas de la Facultad.

6. Reunir al personal docente de Tronco Comun con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la

propuesta al Subdirector.
7. Mantener en orden vy actualizado los archivos de informacién a su cargo.

8. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias

administrativas de la Institucion.

9. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

10. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades al

Coordinador de Formacion Profesional.

11. Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

12. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacién equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis aflos

de experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion

Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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PERSONAL DOCENTE DE LICENCIATURA Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)
Profesor Ordinario de Asignatura A. (101)
Subdirectora

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de enseflanza-aprendizaje, evaluar y

calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e imparcialidad para

formar profesionistas Utiles a la sociedad, asi como fomentar las actividades tendientes a

preservar la educacion y difusion de la cultura.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Preparar oportunamente todo el material necesario para la mejor exposicion de la clase.

Dar a conocer a los alumnos el plan de estudios y de la asignatura que se imparte, los
métodos y plazos de evaluacion, asi como la bibliografia correspondiente al inicio del

curso.

Realizar la exposicién de la clase con cuidado, esmero, calidad en forma, tiempo y lugar

convenido.

Aclarar y orientar a los alumnos sobre las dudas que surjan durante la imparticion de la

clase e investigaciones a realizar.

Asesorar a los alumnos en trabajos extra-clase relacionados con las materias que se

imparten.

Impartir la enseflanza y evaluar los conocimientos de los alumnos con honradez e

imparcialidad.
Realizar los exdmenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades.
Enriquecer y actualizar sus conocimientos didacticos en las dreas en que labore.

Preparar la temdtica a exponer en los cursos, conferencias, congresos, etc., en que

participen por parte de la facultad y turnar a su jefe inmediato para su aprobacion.

Reunirse con su jefe inmediato con el fin de analizar, planear, organizar e implementar

el plan de estudios de las materias a impartir.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo

existente.

Llevar a cabo el plan de estudios correspondientes a cada una de las licenciaturas.
Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de investigacion.

Cumplir adecuadamente con la carta descriptiva de la asignatura correspondiente.

Fomentar en el estudiantado la investigacion y capacitacion continua.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Estar en contacto con los coordinadores de carrera para informarles sobre las diferentes

convocatorias existentes.

Orientar y auxiliar a los alumnos tutorados para que éstos disefien un programa de
actividades académicas curriculares y extracurriculares que favorezcan su formacion

integral y lograr el perfil profesional deseado.

Llenary entregar oportunamente a su jefe inmediato las actas de evaluacion final con las

calificaciones de los examenes, obtenidos por los alumnos.

Proporcionar a la Subdireccion de la Facultad todos los documentos necesarios o
requeridos por la Coordinacion General y/o Departamento de Recursos Humanos, para

integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles de trabajo que le sean

proporcionados.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a cursos de formacién docente cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades cuando

el Director de la facultad lo solicite.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por

su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por
una institucion de educacién superior, en el drea de conocimientos de la materia

que se vaya a impartir, o grado y conocimiento equivalentes.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel B)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Categoria de
Titular B (168)

Coordinadora de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Atender a aspirantes, alumnos de nuevo ingreso, alumnos y personal docente de las carreras

de arquitectura, disefio grafico y disefio industrial; brindando orientacion y consejeria en

aspectos educativos y psicoldgicos que influyen en el desempefio escolar y académico.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

Brindar informacion profesiografica a aspirantes de las instituciones de educacion media
y superior de las carreras de arquitectura, disefio grafico y disefio industrial de manera

individual o grupal.

Asistir a las ferias, expo-juveniles u otros eventos donde se requiera brindar informacion

profesiogréafica a alumnos de las instituciones de educacion media y superior.
Organizar, coordinar e implementar el ciclo de informacion profesiografica.
Organizary participar en las visitas a instituciones de educacién media y superior.

Actualizar el material didactico de informacion profesiogréfica de las carreras de

arquitectura, disefio grafico y disefio industrial.

Coordinar y participar en los procesos de evaluacién y desarrollo, que sirva para
identificar el perfil de los aspirantes a ingresar a la UABC, o para retroalimentacion de las

instituciones de educacion media superior.

Organizary aplicar los examenes psicométricos de la Facultad.

Organizary participar en la programacion anual del curso de induccién.
Impartir el curso de induccién a los alumnos de nuevo ingreso de la Facultad.
Capacitar a los facilitadores externos para el curso de induccion.

Actualizar el material que se utilizara en el curso de induccion.

Coordinar y participar en procesos de evaluacion y desarrollo, que permitan el

mejoramiento del programa de induccion.

Atender a los alumnos en forma individual sobre los problemas que afectan el potencial

del aprendizaje en lo escolar, personal, fisico y psicoldgico.

Atender a los alumnos en forma grupal de problemas que afectan al potencial del

aprendizaje de los estudiantes de tipo escolar, personal, fisico y psicoldgico.

Impartir los cursos vy talleres pertinentes a las actividades de orientacion educativa y

psicolégica de valores, de técnicas de estudio, etc.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Impartir las conferencias pertinentes a las actividades de orientacion educativa y

psicoldgica.

Coordinar y participar en procesos de evaluacion y desarrollo, para mejorar la atencién

a estudiantes universitarios.

Asesorar al personal docente en la elaboracion de material para mejorar el rendimiento

escolar.

Asesorar al personal docente en la elaboracién de materiales orientados al desarrollo

de habilidades del pensamiento.

Asesorar al personal docente en el desarrollo de actividades y/o materiales orientadas

a la formacion valoral del estudiante.

Elaborar los instrumentos y materiales para el desarrollo de habilidades del pensamiento

y formacidn valorar.

Coordinar los cursos y/o talleres pertinentes al personal docente, manejo de grupos,

valores, habilidades del pensamiento, etc.

Impartir conferencias, paneles, foros pertinentes al proceso de aprendizaje e impartidos

a docentes.

Organizar las conferencias, paneles o foros pertinentes al proceso de aprendizaje e

impartidos a personal docente.

Elaborar y actualizar los programas para los cursos o talleres impartidos al personal

docente.

Coordinar y participar en los procesos de evaluacion y desarrollo, para apoyar al

personal docente en procesos de aprendizaje.
Difundir los servicios de orientacion educativa y psicoldgica.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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32.

33.

34.

35.

36.
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Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios

de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacién en el drea de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

87



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-2115
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NOMBRE PUESTO
ELABORO: Eleazar Responsable de -
Cervantes Loaiza Orientacion Psicoldgica
y Educativa

REVISO: Gloria Gabriela Coordinadora de 5 l *

Alcaraz Adame Formacidn Profesional

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte




RESPONSABLE DE TUTORIAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-16

Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel B)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Categoria de
Asociado C (166)

Coordinadora de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Coordinary llevar a cabo las acciones necesarias para el adecuado desarrollo de las Tutorias.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Coordinador de Formacién Basica y
Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria, el programa de

actividades correspondientes de su area.
Asignar a los tutores para los alumnos de reciente ingreso.
Reasignar tutores a los estudiantes que por diversas razones asi lo requiriera.

Promover las plataformas y herramientas existentes en la Universidad para un desarrollo

Sptimo del proceso de tutorias.

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para que los tutores desempefien

Sptimamente sus actividades de tutorias.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato y departamento de formacion basica un informe del avance

de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional
de una carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

— Tener cinco aflos de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afios en tareas

especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Oscar Gutiérrez Ruiz Responsable de

/7
Tutorias /_—{

REVISO: Gloria Gabriela Coordinadora de 5 l *

Alcaraz Adame Formacidn Profesional

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinarios de Carrera Asociado C
(166)

Coordinadora de Formacion Profesional.

Responsables de Programas educativas
Personal académico de la Facultad.

Planear, organizar y verificar que se impartan de forma adecuada y oportuna las asesorias

programadas por semestre, asi como contar con todos los elementos necesarios para lograr

resultados satisfactorios.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Reclutar a profesores de asignaturas con disponibilidad para realizar asesorias

académicas en un drea del conocimiento especifica.

Canalizar a los profesores con la subdireccion para la asignacion formal de las

actividades.

Realizar calendario con asesorias programadas desde inicios del semestre con
profesores de tiempo completo de acuerdo con los horarios y drea de especialidad de

cada maestro.

Reclutar alumnos de los 3 programas educativos con promedio minimo de 80, con

disponibilidad y perfil para impartir asesorias a alumnos de otros semestres.

Registrar programas de ayudantia docente y otras modalidades del aprendizaje para
inscribir a los alumnos asesores y que la actividad tenga valor en créditos, ademas de

convertirse en una asignatura.

Difundir los programas por medio de redes sociales, pagina oficial, platicas a alumnos y

reuniones periddicas con los profesores de los programas educativos.

Realizar calendario de asesorias y lista de profesores y alumnos asesores con

disponibilidad de horario y datos de contacto.
Elaborar y distribuir los formatos en la planta docente al inicio del semestre.

Recibir formatos de registro de Asesorias Académicas de los profesores de los

programas educativos.

Programar, mediar y dar seguimiento a la imparticion de la asesoria académica.
Solicitar espacios fisicos y equipo para la imparticion de asesorias presenciales.
Dar seguimiento de asesorias virtuales por medio de solicitud de evidencias.
Registrar y analizar resultados.

Analizar datos de las asesorfas académicas cada semestre y documentar procesos vy

resultados.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Entregar al final de cada semestre resultados a la Subdireccion y Coordinacién de

Formacidén Profesional.

Informar a los Coordinadores de los programas educativos y asesores cudles fueron los

resultados del programa para la implementacion de mejoras.
Solicitud y entrega de constancias para profesores participantes en el programa.

Verificar que se lleven a cabo las sesiones de asesorfas académicas por medio de

evidencias como lista de asistencia.

Aplicar la evaluacion al maestro asesor y evaluacién al responsable de asesorias al

finalizar el periodo de asesorfas con cada alumno.

Solicitar a los profesores los resultados de los parciales y ordinarios de estudiantes que

recibieron asesoria académica de su materia.

Realizar el andlisis de los resultados de aprobacidn de los estudiantes que recibieron

asesoria académica.

Realizar un informe de avance de los estudiantes que asisten a asesorias académicas
segln los resultados de sus evaluaciones parciales y ordinarias en la materia que recibid

asesoria.

Enviar a la subdireccion, tutores y coordinadores de los programas educativos la

informacion de los resultados de los estudiantes que recibieron asesoria académica.
Registrar las asesorias por semestre.

Realizar reuniones con los profesores y alumnos asesores para reconocer las fortalezas

y debilidades del programa.

Analizar resultados de las asesorias académicas de varios semestres para identificar el

progreso.
Proponer estrategias de mejora al Programa de Asesorias Académicas.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.
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31

32.

33.

34.

35.

36.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco
afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo profesional
de una carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

— Tener cinco aflos de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afios en tareas

especializadas de apoyo a la docencia 0 a la investigacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacién en el drea de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Jorge Eliseo MUfiiz~ Responsable de

Gutierrez Asesorfas Académicas

REVISO: Gloria Gabriela Coordinadora de 5 \ :

Alcaraz Adame Formacion Profesional

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO, PROFESIONAL Y

TITULACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Xl

Analista Especializado (272)
Coordinadora de Formacién Profesional.
Secretaria

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnado de etapa profesional, comunitario y titulacion.
Unidades receptoras

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad

realicen la tramitacion, desarrollo y liberacion de su servicio social comunitario y profesional.

Ademas de coordinary promover las opciones de titulacion que se ofrecen en los programas

educativos de las diferentes licenciaturas de la Facultad, proporcionando la informacion y

asesoria necesaria para el proceso de titulacién, asi como la realizacion de todos los

examenes profesionales de las diferentes opciones.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Turnar a la Comision interna de Servicio Social los formatos de registro de programas

para su posible aprobacion y dar seguimiento para su registro.

Gestionar ante la Subdireccion la solicitud de registro de programas que se hace ante el
Departamento de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria en Vicerrectoria

Campus Mexicali.

Mantener contacto permanente con la persona responsable del Servicio Social

Profesional en la Vicerrectoria Campus Mexicali para el intercambio de informacidn.

Informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos para cumplir con el Servicio

Social Comunitario y Profesional mediante atencion personalizada.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de

servicio social comunitario y profesional.

Tramitar la asignacion de los alumnos a los diversos programas, si es necesario notificar

via Internet cuando un alumno no cumple con los requisitos de asignacion.
Recibir las fichas de asignacion y expedir cartas de asignacion.

Recibir los informes trimestrales y darles aprobacidn cuando estos cumplen con los datos

necesarios.

Organizar semestralmente un par de talleres de Servicio Social Profesional, trabajar

coordinadamente con el responsable de laboratorio para cumplir con esta actividad.

Difundir con antelacion las fechas de organizacion de los talleres y el registro de

alumnos al mismo.

Revisar los informes de liberacion de Servicio Social Profesional, dar visto bueno o
solicitar correcciones previas a la presentacion del informe ante Departamento de

Formacién Profesional y Vinculacion Universitaria en Vicerrectoria Campus Mexicali.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Sugerir a la Coordinacion de Formacion Profesional las mejoras que sean necesarias
para eficientizar los procedimientos de registro, asignacion, liberacion y operatividad del

programa.

Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de prestadores de Servicio Social
Profesional: porcentaje de asignacion, de liberacion, establecer porcentaje preferencias

por sector, etcétera.

Presentar ante la Subdireccién informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacion de Formacidén Profesional.

Proporcionar informacidn a los egresados que acudan a la Coordinacion respecto a las

diversas modalidades de titulacion.

Atender a los egresados, de manera personalizada, orientdandolos y asesorandolos en
cuanto a los requisitos de forma y de fondo que deben cubrir para tramitar,

satisfactoriamente, su titulacion.

Darles a conocer en qué consiste el denominado Tramite Unico de Titulacién (TUT), que
conlleva cumplir con determinados requisitos, dentro de los que se exige la presentacion

de una serie de documentos, cuyo listado se les proporciona previamente.

Programar, peridodicamente, platicas de informacion para los grupos de alumnos
potenciales a egresar, a efecto de que conozcan las diversas opciones de titulacion, asi

como los mecanismos para su tramite.

Autorizar con la firma todos aquellos documentos que, por su naturaleza, inherentes a

los tramites de titulacion, asi lo requieran.

Integrado el expediente del respectivo egresado, enviarlo, con oficio, al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, a efecto de que sea generada la Constancia

de no Exigibilidad de Acta de Examen Profesional.

Recibir, previo comunicado enviado por del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar al Director de la Facultad, las Constancias de no Exigibilidad de Acta de

Examen Profesional emitidas por el mencionado Departamento.

Programar, con acuerdo del Director, la celebracion de ceremonias solemnes, para hacer

entrega de las Constancias de no Exigibilidad de Examen Profesional, previa la
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30.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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correspondiente toma de protesta universitaria a cargo de los egresados que las

reciben.

Elaborar dictdmenes relacionados con algunas modalidades de titulacién.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Estar en contacto con los coordinadores de cada facultad o escuela para informarles

sobre las diferentes convocatorias existentes.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Elaborar periddicamente un programa de actividades a desarrollar, asi como efectuar su

calendarizacion.

Recibir, revisar, aprobar o rechazar en su caso los programas de trabajo sobre el drea

que prestaran los alumnos su servicio social comunitario.

Detectar dreas académicas posibles de prestacidn de servicio social comunitario.
Organizar e impartir los talleres de induccién al servicio social.

Asignar a los alumnos a los programas de servicio social en la etapa correspondiente.

Recibir y aprobar los informes de actividades realizadas por los prestadores del servicio

social.

Identificar unidades receptoras, mantener comunicacion y coordinacion permanente con

éstas.

Proponer a las unidades receptoras medidas que estén encaminadas a mejorar o

fortalecer la calidad del servicio social.

Informar a las unidades receptoras del resultado de los dictdmenes de los programas

propuestos, y emitir las recomendaciones pertinentes.

Trabajar coordinadamente con los Departamentos de Formacion Basica, de Formacion
Profesional y Vinculacion Universitaria respectivos, en el establecimiento de

modalidades que contribuyan a mejorar la operacion del servicio social universitario;
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44,
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Informar a los departamentos mencionados en la fraccion anterior, los resultados de las

evaluaciones y los programas aprobados para su registro.
Firmar y sellar los formatos de asignacion y de acreditacidn del servicio social.
Archivar los formatos de asignacién y de acreditacion del servicio social.

Promover, coordinar y supervisar programas de apoyo a la comunidad como el de cruz

roja, banco de alimentos, y teletén.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Asistir a las reuniones convocadas por el departamento de formacion profesional.
Presentar informe semestral de las actividades realizadas a su jefe inmediato.

Atender al personal docente para aclarar dudas sobre algin programa o de un

prestador.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.
— Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ELABORO: Oscar Sandez

Magdaleno

REVISO: Gloria Gabriela
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Valenzuela

PUESTO
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Social Comunitario y

Profesional y Titulacion

Coordinadora de

Formacion Profesional

Subdirectora
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FIRMA

'5-4,_'_.
[
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SECRETARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

VIII
Auxiliar administrativo Especializado “A” (479)

Responsable de Servicio Social Comunitario y
Profesional y Titulacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, asf

como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento

de su areay brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo; ademas de turnar a quien corresponda para su firma, la

documentacion que, por su naturaleza asi lo requiera.

Atender a estudiantes y egresados que solicitan informacion sobre tramites de titulacion

y ceremonias de toma de protesta.

Atender los trémites de titulacion con recepcion de documentos y elaborando oficios y
hacer los tramites correspondientes ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar de la Vicerrectoria Campus Mexicali DSEGE en coordinacion con

responsable de drea.

Atender a estudiantes que requieran realizar alguin tramite escolar como baja, atencién

psicopedagdgica y calendarios de inscripciones.

Apoyar el drea psicopedagdgica en la organizacion y trdmites relacionados con eventos
académicos con impacto en la formacion de los estudiantes como semana de valores y

cuidado del medio ambiente, expo-profesiones y curso de induccion.

Atender las llamadas telefonicas y turnarse a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga

distancia ya sea de tipo oficial o personal.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y mantener actualizado y en

orden el archivo de correspondencia general a su cargo.
Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asf se le indique.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Efectuar él envid oportuno de reportes o documentos que solicitan las dependencias.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas con el

departamento.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia vy
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.
— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.
— Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Secretaria
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Profesional y Titulacion

Director
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RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académico (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A (167)
Subdirectora

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnado que se encuentre presentando el servicio
social en etapa basica.

Unidades receptoras.

Compartir con la red de coordinadores Centro de Educacion a Distancia, experiencias que

permitan aprender nuevas formas de impulsar estrategias de educacion apoyada en

Tecnologia de la Informacion, Comunicacion y Colaboracion .

1M1



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-20

Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades del Centro de Educacion a Distancia al interior de su unidad
académica en la planeacion, realizacion y seguimiento de acciones relacionadas con la
incorporacion de tecnologias de informacion, comunicacion y colaboracidén a los
programas educativos, la conformacion de redes de colaboracion y cooperacion

docente.

2. Promovery orientar al director, profesores y estudiantes de su unidad académica sobre
los beneficios y el funcionamiento de la alianza entre unidades académicas y el Centro

de Educacion a Distancia.

3. Promovery apoyar la capacitacion del personal docente de su facultad, en el desarrollo
de habilidades para el uso de Tecnologia de la Informacion, Comunicacion vy

Colaboracidon adecuadas a sus necesidades docentes.

4. Apoyar en el disefio y aplicacion de medios de evaluacion de cursos o programas

ofrecidos con el apoyo de tecnologias de informacion, comunicacién y colaboracion.

5. Coordinar la capacitacién asociada al plan de continuidad académica dentro de

programas de induccion para alumnos y docentes de nuevo ingreso.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de lineamientos de educacion abierta y a distancia de

la institucion.

7. Participar en las propuestas de mejoramiento en las iniciativas de educacion abiertay a

distancia de la institucion.
8. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

9. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

10. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
1. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

12. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

112



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-20

13. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

14. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

15. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el drea de su especialidad con siete afios

de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
— Tener tres aflos de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacién en el drea de su especialidad.
— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

— Tener conocimientos y experiencia en TICs.
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ELABORO:

REVISO:

APROBO:

José Rubén Roa

Ledesma
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obén Yoo, L.

Abierta y a Distancia

Coordinadora de 5 i *
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RESPONSABLE DE BECAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular C
(12).

Coordinadora de Formacién Profesional
Secretaria.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnado de etapa profesional.

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad

que participan en convocatorias de Becas en las diferentes modalidades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Mantener contacto permanente con la persona responsable de Becas en la Vicerrectoria

Campus Mexicali para el intercambio de informacion.

Informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos para cumplir la solicitud de

becas.

Tramitar la asignacion de los alumnos a los diversos programas, si es necesario notificar

via Internet cuando un alumno no cumple con los requisitos de asignacion.

Realizar trabajo estadistico sobre el otorgamiento de Becas a estudiantes en las

diferentes modalidades ofertadas por la institucion.

Presentar ante la Subdireccién informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacion de Formacion Profesional y Vinculacion.

Integrar el expediente semestral del respectivo a los tramites de becas otorgadas por

programa educativo de la facultad.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Estar en contacto con los coordinadores de cada facultad o escuela para informarles

sobre las diferentes convocatorias existentes.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
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Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacion superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos
con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocion; o grado y

preparacion equivalentes.

— Tener seis aflos de experiencia docente o de investigacién o contar con diez afios

de experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos andlogos que hayan

contribuido al desarrollo de su especialidad.

— Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el

pais y en el extranjero.
— Haber organizado o dirigido sistemas educativos.
— Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
— Haber dirigido grupos de docencia o investigacién de cierta importancia.
— Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera autonoma.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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COORDINADORA DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirectora.

Subordinados inmediatos: Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Vinculacion.
Responsable de Seguimiento de Egresados.
Responsable de Cooperacidn Internacional e
Intercambio.
Responsable de Educacion Continua.
Responsable de Actividades Culturales.
Responsable del Programa de Actividades Deportivas.
Responsable del Programa de Gestion Ambiental.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Planear, disefiar y coordinar los proyectos de extension y vinculacion junto con otras
actividades con el sector productivo publico, privado y social que permitan un valor en
créditos para los estudiantes ademas de realizar actividades relacionadas con la disciplina

juridica, relativas al campo de trabajo.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Formular, disefiar y establecer acciones que coadyuven en la formacion integral de los
alumnos y en el desarrollo cultural de la sociedad, mediante la difusion y divulgacién de

la cultura, las artes, la ciencia y la tecnologia.

Acordar con las unidades académicas la realizacion de acciones de extension de la

cultura y divulgacion de la ciencia que se lleven a cabo en ellas.

Promover la actividad cultural entre los diversos sectores de la comunidad universitaria

y la sociedad.
Coordinar las actividades de radio, televisién y editorial universitaria.

Promover y difundir el conocimiento del patrimonio cultural de Baja California en

coordinacién con las instancias competentes.

Promover la suscripcion de contratos y convenios en que sea parte la Universidad y
estén relacionados con actividades de extension de la cultura y divulgacion de la ciencia,

asi como registrarlos, darles seguimiento y evaluar sus resultados.
Administrar la infraestructura cultural de la universidad.

Promover, facilitar, y registrar los convenios y contratos con los sectores publico, privado

y social, y registrar resultados de sus evaluaciones.

Dar seguimiento de la unidad académica, a las modalidades de aprendizaje mediante
las cuales los alumnos obtienen créditos curriculares por acciones de vinculacion, asi

como facilitar el registro de las unidades receptoras.

Fomentar y registrar los programas de educacién continua que ofrezca la Universidad,

asi como registrar los resultados de las evaluaciones que de dichos programas se hagan.

Organizar, coordinar y supervisar el seguimiento y la atencion a egresados de la unidad

académica.

Promover y coordinar la cooperacion académica con otras instituciones u organismos
nacionales y extranjeros en materia de intercambio estudiantil, asi como darle

seguimiento y evaluar sus resultados.
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Organizar, dar seguimiento y evaluar los programas de becas y de movilidad del

personal académico.

Publicar y mantener actualizada la informacion de los convenios con instituciones y

organismos en materia de cooperacion académica, asi como de su vigencia y alcance.
Coordinary dar seguimiento a la internacionalizacion de la unidad académica.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y de investigacion, segun el caso.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la

Facultad.
— Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

— No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,

cargo administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Técnicos Académicos Ordinarios de Carrera Titular A
(167)

Coordinadora de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnado de etapa profesional

Coordinar vy llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada prestacion de las

practicas profesionales de los alumnos de la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Coordinary llevar a cabo las acciones necesarias para que los alumnos puedan prestar
Séptimamente sus practicas profesionales ya sea en una institucion publica o bien en una

empresa o despacho del sector privado.

2. Recibiry evaluar la pertinencia de las solicitudes de registro de las unidades receptoras

y en su caso proceder a su registro.

3. Establecer contacto con las unidades receptoras para verificar la veracidad de la

informacion presentada en la solicitud de registro.

4. Informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos necesarios para llevar a
cabo esta tarea y difundir entre la comunidad estudiantil el programa de prestacién de

practicas profesionales.

5. Registrar y dar seguimiento a los alumnos adscritos al programa de practicas

profesionales.
6. Elaborary mantener actualizado el catadlogo de unidades receptoras.

7. Elaborar y mantener actualizado listado de alumnos por semestre registrados en la

prestacion de précticas profesionales.

8. Organizar semestralmente al menos un taller informativo para alumnos, trabajar

coordinadamente con el responsable del laboratorio de computo para esta actividad.

9. Elaborar listado de bolsa de trabajo tanto de alumnos como de dependencias y/o

empresas.

10. Gestionar ante la Subdireccion la solicitud de liberacion de Prdcticas Profesionales para

los alumnos con su respectiva asignacion de créditos.

11. Establecer informes con cuadros estadisticos por semestre, indicando nudmero de

alumnos adscritos al programa, sectores de trabajo, y eficiencia de liberacion semestral.

12. Estar en contacto con los coordinadores de la Facultad para informarles sobre las

diferentes convocatorias existentes.

13. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacidn a su cargo.
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Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

Presentar ante la Subdireccién informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacion de Extensidn y Vinculacion Universitaria.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios

de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacién en el drea de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110).

Coordinadora de Extension y Vinculacion

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.

Alumnado.

Egresados.

Empresas e instituciones.

Planear, disefiar y coordinar los proyectos de vinculacion y otras actividades con el sector

productivo publico, privado y social que permitan un valor en créditos para los estudiantes

ademas de realizar actividades relacionadas con la disciplina juridica, relativas al campo de

trabajo.
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Funciones especificas:
1. Elaborar periddicamente un programa de actividades a desarrollar, asi como efectuar su
calendarizacién.

2. Registrar los convenios con empresas o instituciones donde realicen sus proyectos los

alumnos.

3. Llevar un control del padron de empresas, nimero de alumnos y claves asignadas a

cada proyecto.

4. Registrar los proyectos al inicio de cada semestre, asi como a los alumnos que

participaran en cada proyecto por carrera.
5. Verificar la captura de las evaluaciones de los créditos asignados a los proyectos.

6. Capacitar al Personal Docente responsable de los proyectos de vinculacion de las

carreras.

7. Presentar un informe de las actividades realizadas durante el semestre con evidencias

de su cumplimiento.

8. Gestionar el establecimiento de convenios de vinculacién pertinentes con
organismos externos y vigilar el cumplimiento de las acciones y compromisos

establecidos en los convenios previamente firmados.

9. Informar en un espacio de la pagina electronica de la Facultad sobre las actualizaciones

en el registro de proyectos de vinculacién.

10. Administrar la informacién de la Facultad contenida en el Catalogo de Servicios de la

Universidad.

11. Trabajar conjuntamente con el responsable de Egresados en las acciones necesarias

inherentes al trabajo en equipo.

12. Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.
13. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

14. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.
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Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacién equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios

de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Cosme Rene Responsable de

Arreola Valle Vinculacion

REVISO: Beatriz Adriana Coordinadora de , } N
B(ﬁJf n loeed

Torres Roman Extension y Vinculacion

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera (110).

Coordinadora de Extensién y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Egresados de la Facultad de Arquitectura y Disefio.

Dar seguimiento al banco interno de egresados de la Facultad, establecer en su momento

las acciones necesarias para la adecuada interaccion con la comunidad de egresados.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Establecery actualizar semestralmente el padron de egresados de la Facultad, mediante

la aplicacion de la cédula de registro de alumnos potenciales a egresar.

Gestionar semestralmente ante la Subdireccion el envio de copias de las cédulas de

registro a la Coordinacion de Formacion Profesional.

Implementar y coordinar el programa de Servicio Social Comunitario de apoyo para la

actualizacion del padron de egresados.

Comunicar a los egresados las actividades, cursos, eventos culturales y académicos
celebrados en la Facultad darles difusion en un apartado de la pagina electrénica de la

Facultad.

Participar en coordinacion con los representantes de alumnos del Ultimo semestre en la

organizacién de ceremonias de despedida y de graduacion.

Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de egresados en el rubro de
titulacion, servicio social profesional y practicas profesionales. Establecer un listado de

alumnos con rezagos en alguna de estas areas.

Trabajar de manera coordinada con el responsable de titulacion, servicio social
profesional y practicas profesionales para definir acciones que incentiven la liberacion

de estas actividades por parte de alumnos egresados.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Sugerir a la Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria las mejoras que sean

necesarias para eficientar los procedimientos de seguimiento y de operatividad.

Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria.
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Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis

afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién equivalente.

— Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios

de experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma

relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO:  Sergio Alberto Responsable de

Acero Pérez Seguimiento de Egresados

REVISO: Beatriz Adriana Coordinadora de Extension - .
B(ﬁJf n loeed

Torres Roman y Vinculacion

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE COOPERACION INTERNACIONAL E INTERCAMBIO Y

GESTION AMBIENTAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110)

Coordinadora de Extensién y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos candidatos a movilidad.
Asi como los que se encuentran de intercambio

Informar, coordinar, dar seguimientoy llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada

participacion de los alumnos en la convocatoria de movilidad estudiantil universitaria, desde

la etapa inicial hasta la reintegracion de los estudiantes, asi mismo atender las politicas

establecidas por la Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental para definir las

acciones y estrategias pro-ambientales dentro de la Unidad Académica.
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Funciones especificas:

10.

Informar a los alumnos los procedimientos y requisitos para participar en el programa de
movilidad, dar a conocer cada semestre la convocatoria y darle difusién en un apartado

de la pagina electrdnica de la Facultad.

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para que los alumnos puedan

presentar solicitud de registro en la convocatoria semestral de movilidad estudiantil.

Dar seguimiento semestral y mantener contacto con los alumnos que se encuentren
participando en el programa; asi como registrar datos del lugar donde cada alumno esté

residiendo como domicilio, correo electrénico, teléfono.

Recibir y revisar las solicitudes de registro de los alumnos, para proceder en su caso

ante la Subdireccidn a solicitar la carta de postulacidn por parte de la Facultad.

Solicitar a los alumnos en intercambio el listado definitivo de unidades de aprendizaje
en que se encuentran inscritos y las cartas descriptivas de las mismas; asi como facilitar

esta informacion a la Subdireccidn para integrar a los expedientes de los alumnos.

Informar a la Administracion de la Facultad el nombre y de los alumnos que fueron
aceptados en la convocatoria, asi como el nombre de la universidad a donde acudiran;
gestionar ante la misma la asignacion de recursos de apoyo interno y solicitar a la
Subdireccion que notifique esta informacion por escrito al Departamento de

Cooperacion Internacional e Intercambio Académico de Vicerrectoria Campus Mexicali.

Realizar la propuesta de equivalencia de materias de los alumnos que regresaron de

intercambio y presentarla ante la Subdireccion de la Facultad.

Mantener contacto permanente con el Cooperacidén Internacional e Intercambio
Académico de Vicerrectoria Campus Mexicali para el intercambio de informacion y el

seguimiento de actividades.

Informar a la comunidad estudiantil y académica de otras actividades relacionadas con

la movilidad: cursos, congresos, foros, diplomados, etcétera.

Establecer informes con gréaficas estadisticas por semestre, indicando ndmero de
alumnos adscritos al programa, porcentaje de recurrencia a universidades de destino,

relacion de comparativa entre intercambio nacional e internacional.
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.

12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Fortalecer las acciones ambientales dentro de la Unidad Académica relacionadas con:
Compras verdes; consumos responsables; xerojardineria; eficiencia en el consumo de
agua; manejo de aguas residuales; Implementacion de la firma electronica; Campafias
de comunicacion; Programa O Residuos; campafia Campus libre de unicel; certificacion

Zero Waste; espacios libres de humo; y auditoria ambiental.

Difundir los objetivos principales del Programa O Residuos (Programa) con toda la
comunidad (alumnos, académicos, administrativos) por medio de actividades especificas

(Platicas informativas, talleres, reuniones).

Asistir a los cursos de capacitacion sobre Gestion de residuos, Seguimiento de la politica
ambiental UABC y Normatividad ambiental, organizados por la Coordinacion de

Proyectos de Gestion Ambiental (CPGA).

Abrir un Programa de Servicio Social en la Unidad Académica para promover las
actividades ambientales con alumnos. Enviar la propuesta del Programa de Servicio

Social a la Comision Dictaminadora de la Unidad Académica.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacién de Extension y Vinculacion.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacion equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios

de experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion.

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Herman Barrera Responsable de
Mejia Cooperacion

Internacional e

Intercambio

REVISO: Beatriz Adriana Coordinadora de } - .
Pk Torees

Torres Roman Extension y Vinculacion

APROBO: Alejandro José Director

Peimbert Duarte
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RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica.
(Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110)

Coordinadora de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal de Diapositeca.
Alumnos y publico en general.

Planear, organizar y coordinar conferencias, congresos, cursos, seminarios, talleres,

diplomados y eventos académicos con el objetivo de actualizar a corto plazo los

conocimientos, habilidades y destrezas del personal docente y comunidad en general,

relativas a educacién continua.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Coordinar con el personal académico adscrito a la Facultad sobre temas de interés para

cursos de educacién continua para ofertar..

Promover los cursos a través de los medios de comunicacidn universitarios y de la

Facultad.

Actualizar la informacidon sobre el programa de cursos por medio de la pagina de la

Facultad.

Realizar el trdmite administrativo necesario para la imparticion de los cursos y

diplomados.

Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerird durante la

imparticion de los cursos y diplomados
Buscar las salas o salones adecuados para la imparticién de los cursos y diplomados.

Supervisar la elaboracion de las listas de asistencia, constancias de asistencia y

reconocimientos para expositores de los cursos y diplomados.
Coordinar las actividades de inauguracion y clausura de los cursos y diplomados.

Llevar el control de los ingresos de los cursos y diplomados organizados por la Facultad

en coordinacién con UNISER y administracién de la unidad académica.

Brindar asesorfa y orientacion al personal docente o alumnos que deseen tratar asuntos

de su competencia.
Reclutar instructores para imparticién de los diferentes cursos de educacion continua.

Solicitar, revisar y definir contenido tematico de los cursos, asi como definir horas de

cursos y espacio fisico.

Coordinar la promocién de cursos en los diversos medios de comunicacién, asi como en

el drea empresarial e instituciones.
Coordinar el desarrollo del curso, dando seguimiento desde su inicio hasta su clausura.

Revisar documentos relacionados con la gestién del curso y entrega de constancias

145



16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23.

24.
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Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.
Efectuar él envid oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las dependencias.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacién equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios

de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion.

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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REVISO:

APROBO:

NOMBRE

Ramon Rodriguez

Esquer

Beatriz Adriana

Torres Roman

Paloma Rodriguez

Valenzuela

PUESTO

Responsable Educacion

Continua

Coordinadora de
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RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES

Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A

(110).
Jefe inmediato: Coordinadora de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Direccién y Subdireccion

Responsable de difusion institucional y medios digitales
Coordinacién de licenciatura de Arquitectura
Coordinacién de licenciatura de Disefio Grafico
Coordinacién de licenciatura de Disefio Industrial
Promocién Deportiva

Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacién
Gaceta UABC

Funcidn genérica:

Motivar a la participacion de actividades con caracter cultural que contribuyan a la formacion
integral de los alumnos. Organizar y promover actividades que colaboren a la salud fisica,
sensibilidad por la estética, facilitar conocimientos y experiencias sobre préactica e
investigacion del Disefio Grafico, Disefio Industrial y Arquitectura contempordaneos. Asi
mismo promover actividades relacionadas con otras disciplinas que pueden desarrollar
aptitudes en el alumno que contribuyan caracteristicas innovadoras a los procesos

proyectuales.
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Funciones especificas:

10.

.

Contribuir a la formacion integral de los alumnos, asi como a mejorar el nivel de bienestar

de la comunidad universitaria y de la sociedad bajacaliforniana.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con la subdirectora, el programa de actividades

correspondientes al desarrollo cultural.

Promover la participacion de los alumnos en actividades culturales, artisticas y deportivas

de investigacion que contribuyan a fortalecer su formacion integral.

Promover la mejora continua de las instalaciones para la realizacion de actividades

deportivas, artisticas y culturales.

Formular un programa cultural, artistico y deportivo que contribuya a fortalecer la
formacion integral de los alumnos, y a incrementar el nivel de bienestar de académicos,
personal administrativo y directivo, y de la sociedad en las zonas de influencia de los

campus de la Universidad.

Fomentar la sistematizacion de experiencias, buenas practicas y alcances de la
operacion del programa de actividades culturales, para enriquecer el programa cultural

artistico de la Universidad.
Vincular el programa cultural, artistico y deportivo con la formacion profesional.

Promover la identificacion de miembros de la comunidad universitaria interesados en
conformar grupos artisticos, culturales y deportivos que enriquezcan el contenido vy la

imparticion del programa cultural, artistico y deportivo.

Fortalecer los programas de divulgacion de la ciencia, las humanidades, el arte y
tecnologia en todos los campus, para acercar el conocimiento a la sociedad
bajacaliforniana, en particular la divulgacién del conocimiento cientifico y tecnoldgico
entre nifios y jovenes para propiciar el desarrollo de vocaciones por la ciencia y las

ingenierfas.

Promover el establecimiento de alianzas y redes con organismos dedicados a la cultura

y al deporte que contribuyan al desarrollo del programa cultural, artistico y deportivo.

Impulsar la participacion de los alumnos en eventos académicos, culturales, artisticos y

deportivos tanto como protagonistas como organizadores.
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12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Fortalecer laimagen y presencia de la Facultad ante la comunidad universitaria y publico
en general, mejorar la comunicacion interna, promover la convivencia, la vida

institucional y el orgullo de pertenencia.

Promover eventos relevantes en el ambito académico y cultural en los que se haga una
valoracion retrospectiva de los aportes que la facultad ha dado a la cultura arquitectonica

y del disefio.
Fomentar la dindmica del concurso a través de la repentina.

Hacer publica la eleccién de los estudiantes que participan en los concursos nacionales

de disefio arquitectdnico, disefio gréfico y disefio industrial.
Incentivar la participacion de los alumnos a través de la obtencion de créditos.

Implementar actividades dentro de los cursos regulares que se empaten académicos,

culturales, etc.

Organizar eventos culturales internos en fechas de relevancia institucional, nacional e

internacional.

Fomentar la participacion de los alumnos y docentes exponiendo los trabajos vy

proyectos que se llevan a cabo en las unidades de aprendizaje a su cargo.

Incentivar la participacion de los alumnos en los diferentes eventos organizados por la
institucidon tanto con la exhibicién y presentacion de sus proyectos en modalidad
presencial o virtual, como con la creacidon de nuevos proyectos especificos para la

ocasion.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su

area.
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Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

152



Facultad de Arquitectura y Disefio
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-207-21-28

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacién equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios

de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o

eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriament