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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

El manual de organizacion y procedimientos del Instituto de Ingenierfa, se sustentan en el

siguiente marco juridico:

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

Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja California (2014)

Acuerdo que crea al Centro de Estudios de las Energias Renovables (CEENER) de la

Universidad Auténoma de Baja California (2009)

Reglamento interno del Instituto de Ingenieria, de la Universidad Auténoma de Baja California
(2011) con fundamentos en los articulos 23, fraccion |, y 25 de su Ley Organica y 72, fraccion

XXVIII, del Estatuto General.

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)

Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion vy
procedimientos de las unidades académicas y dependencias administrativas de la UABC
(2020)
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de Ingenieria tuvo sus inicios en el afio de 1963, con el nombre de Instituto de
Investigaciones Industriales y de Ingenierfa, con sede en la ciudad de Tijuana.
Posteriormente suspendid sus labores en enero de 1974, existiendo un periodo de siete afios
de inactividad, y es hasta finales del afio de 1980 cuando se empieza a planear su reapertura,
para reiniciarlas, el dia 5 de enero de 1981, en la ciudad de Mexicali, con el nombre de Instituto
de Ingenieria quedando ubicadas sus oficinas en la Unidad Universitaria de Mexicali, en el
edificio de Investigacién y Posgrado, llamado hoy como Edificio de Vicerrectoria, y contando
con talleres y laboratorios ubicados en lo que hoy es el Departamento de Tecnologia

Audiovisual, siendo su primer director el Ing. Salvador Franco Cardenas.

Fue a partir del 31 de mayo de 1997 durante la administracion del Dr. Margarito Quintero
NUfiez, que el Instituto de Ingenieria empieza sus actividades en el actual edificio ubicado
en Calle de la Normal de la misma Unidad Universitaria Campus Mexicali. Durante este
tiempo el Instituto ha logrado obtener un reconocido prestigio en la solucion de problemas
relacionados con el Ahorro y Uso Eficiente de Energia Eléctrica, Transporte, Climatologia
Sindptica, Manejo de Residuos Sdlidos, Corrosién y Materiales, Nanotecnologia,
Semiconductores, Biosensores, Biocombustibles, Bioingenieria, Medio Ambiente, Ciencias

de la Tierra, Fisica Aplicada y Computo Cientifico.

Con el propdsito de interactuary vincularse de manera mas eficaz con su entorno, el Instituto
atiende de manera inmediata las solicitudes de colaboracion para la solucion de
problematicas de la industria regional, a la vez que mantiene laboratorios, de alta tecnologia,
soportados en el esquema de penta hélice. Es asi que las fortalezas de la investigacion del
Instituto de Ingenieria siguen evolucionando para adaptarse a las necesidades del entorno
social y productivo de la regién y para reforzar, las areas de investigacion fueron
reestructuradas nuevamente en 2006, quedando Unicamente tres: Ingenieria Fisica,
Ingenierfa Quimica y Medio Ambiente. Tales dreas a su vez, estan integradas por 24
laboratorios, una Unidad de Transferencia de Resultados de Investigacion y el Centro de

Estudios de las Energias Renovables, que depende del drea de Medio Ambiente.

En el 2004 el programa de Maestria y Doctorado en Ciencias e Ingenieria (MYDCI) es
reconocido como consolidado dentro de los Programas Nacionales de Posgrados de Calidad
(PNPC) por parte del CONACYT, el cual responde de forma oportuna y pertinente a las

necesidades actuales y futuras de la region. Este recurso humano formado, es ampliamente
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posicionado en las diferentes instituciones de educacion, dependencias publicas, sector

industrial y, muchos mas como exitosos funcionarios y/o empresarios de nuestra region.

Tales actividades se desarrollan, buscando siempre contribuir a mejorar la calidad de vida
de los mexicanos y en particular de la comunidad bajacaliforniana, a través de la

investigacion en areas prioritarias para el desarrollo del pais y del estado.
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

00 27/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Oficio de Liberacion No. 034 (5 de noviembre del 2010)

01 08/11/2017 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
Oficio de Liberaciéon No. 102/2017-2 (14 de diciembre del 2017)

02 30/11/2021 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.
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MISION

La misién del Instituto de Ingenieria es Contribuir al desarrollo y al bienestar de la sociedad,
a través de la investigacion en ingenierfa, mediante la generacidn, aplicacion, innovacion,
difusion y transferencia del conocimiento, con investigadores capaces de proponer,
emprender y consolidar soluciones pertinentes y sustentables a los problemas vy
necesidades de su entorno, con respeto hacia el medio ambiente y un alto sentido de
responsabilidad social; asi como, formar capital humano de posgrado de alto nivel con estas

mismas capacidades y valores.
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VISION

En 2030, el Instituto de Ingenieria de la UABC se consolida como una unidad académica de
reconocido prestigio a nivel nacional e internacional, por su contribucion en la generacion,
aplicacion innovadora y transferencia del conocimiento, y por la formacion de capital humano
con competencias cientificas, tecnoldgicas y de emprendimiento mediante investigacién de
frontera, con gran sentido de responsabilidad hacia la sociedad y el medio ambiente,
manteniendo una politica autosustentable de vinculacion con los sectores productivo y
gubernamental, que se reflejan en el cumplimiento e incremento de los indicadores

institucionales.
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OBJETIVO

Realizar investigacion béasica y aplicada con el fin de avanzar la frontera del conocimiento en
las distintas ramas de la ingenieria, dando preferencia a las que contribuyan a la solucion de
problemas de indole regional y nacional, desarrollando acciones de vinculacién, tecnologia
propia y recurso humano de alto nivel los cuales impacten para beneficio de la sociedad y

diversos sectores.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR

SECRETARIA DIRECCION

SUBDIRECTOR

SECRETARIA SUBDIRECCION

PERSONAL DE INVESTIGACION

PERSONAL ACADEMICO

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

COORDINADOR DE AREA INGENIERIA QUIMICA

LIDER DE SUBAREA SISTEMAS ENERGETICOS

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOMASA Y BIOENERGETICOS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS TERMICOS Y ELECTRICOS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE PROCESOS INDUSTRIALES

LIDER DE SUBAREA MATERIALES AVANZADOS

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CORROSION Y QUIMICA DE MATERIALES
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE ELECTROQUIMICA Y BIOSENSORES
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR Y CANCER
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE MICROSCOPIA AVANZADA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SEMICONDUCTORES, MICROELECTRONICA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA ALIMENTARIA
RESPONSABLE DE LABORATORIO STEAM

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE TRIBOLOGIA

2-216-21-01

2-216-21-02

2-216-21-03

2-216-21-04

2-216-21-05

2-216-21-06

2-216-21-07

2-216-21-08

2-216-21-09

2-216-21-10

2-216-21-11

2-216-21-12

2-216-2113

2-216-21-14

2-216-21-15

2-216-21-16

2-216-21-17

2-216-21-18

2-216-21-19

2-216-21-20

2-216-21-21

1"
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

COORDINADOR DE AREA MEDIO AMBIENTE

LIDER DE SUBAREA TECNOLOGIAS LIMPIAS Y SUSTENTABILIDAD
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE INGENIERIA DE RESIDUOS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIAS ATMOSFERICAS APLICADAS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES

LIDER DE SUBAREA HIDROLOGIA, GEOFISICA E IMPACTO AMBIENTAL
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE HIDROLOGIA Y CIENCIAS DE LA TIERRA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISMOLOGIA Y GEOFISICA

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL AGUA Y
SUELO

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE RECURSOS HIDRICOS Y SISTEMAS
GEOGRAFICOS

COORDINADOR DE UNIDAD DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE
INVESTIGACION (UTRI)

COORDINADOR DE AREA INGENIERIA FISICA

LIDER DE SUBAREA COMPUTO CIENTIFICO Y TECNOLOGIAS DIGITALES
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIA E INGENIERIA DE DATOS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE INGENIERIA DE SOFTWARE Y SERVICIOS
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS

LIDER DE SUBAREA FISICA APLICADA

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOINFORMATICA Y FISICA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE OPTOELECTRONICA Y METROLOGIA
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOINGENIERIA Y SALUD AMBIENTAL

COORDINADOR DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE LAS ENERGIAS RENOVABLES

2-216-21-22

2-216-21-23

2-216-21-24

2-216-21-25

2-216-21-26

2-216-21-27

2-216-21-28

2-216-21-29

2-216-21-30

2-216-21-31

2-216-21-32

2-216-21-33

2-216-21-34

2-216-21-35

2-216-21-36

2-216-21-37

2-216-21-38

2-216-21-39

2-216-21-40

2-216-21-41

2-216-21-42

2-216-21-43
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ADMINISTRADORA 2-216-21-44
SECRETARIA ADMINISTRACION 2-216-21-45
ANALISTA ADMINISTRATIVO 2-216-21-46
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 2-216-21-47
CONSERJE 2-216-21-48
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DIRECTOR

Ubicacion del puesto:

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

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-01

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

M
Director (290)
Rector

Subdirector.
Administrador.
Secretaria direccion.

Personal adscrito al Instituto.

Personal adscrito al instituto.
Personal adscrito a rectoria.
Personal adscrito a vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Planear, gestionar, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realice el personal a

su cargo en las areas de Investigacion, docencia y vinculacion con el sector productivo,

verificando el cumplimiento de los objetivos de los proyectos, y administrar en forma dptima

los recursos con que cuenta el instituto, para lograr la formacion de recursos humanos de

alto nivel y resultados de investigacién de alta calidad y un alto grado de pertinencia.

14



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-01

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Representar a su instituto.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

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 de los Consejos técnicos y presidirlas, teniendo derecho, en

caso de empate, a voto de calidad.
Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de su instituto.

Vigilar dentro del Instituto, el cumplimiento de la legislacion universitaria, de los planesy
programas académicos, y en general de todas aquellas disposiciones y acuerdos que
normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas

conducentes.

Cuidar de la disciplina del instituto, aplicando las sanciones que sean necesarias,

conforme al Estatuto general de la universidad y sus reglamentos.

Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al Consejo Técnico de la propia

unidad académica.
Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores de la Universidad.
Manejar el presupuesto de egresos asignado al instituto.

Fortalecer la vinculacion, difusion y comunicacion, incluyendo servicios al Interior, de
planear, organizar y dirigir las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del

Instituto.

Organizar los planes y programas de estudios de posgrado que se imparten en el

instituto, con sujecién a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.
Planear y dirigir las actividades académicas y administrativas del Instituto.

Elaborar el Plan de Desarrollo, el programa operativo anual, el informe anual de

actividades del Instituto, y realizar tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

15



15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Instituto de Ingenieria
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2-216-21-01

Elaborar junto con personal de apoyo el manual de organizacion del Instituto.

Conocer y autorizar las actividades de todo tipo, en las cuales se involucre o

comprometa el nombre del Instituto.

Proponer al Consejo Técnico de Investigacion las reformas que considere necesarias a

los planes de estudios de sus programas educativos.

Nombrar, con aprobacion del Rector, al Subdirector y al Administrador del Instituto y

comunicarles la remocién de sus cargos o la aceptacién de sus renuncias.

Designar a los coordinadores de programas educativos formales y no formales,
coordinadores de las areas de investigacion y posgrado, de extension y vinculacion,
Centro de Estudios de las Energias Renovables y la Unidad de Transferencia de
Resultados de Investigacion, asi como, a los responsables de programas especiales y

responsables de los servicios al interior del Instituto.

Asignar al subdirector, administrador, y a los coordinadores de dreas académicas, el

personal y presupuesto disponible para el desarrollo de sus funciones.

Crear los érganos internos de apoyo académico o administrativo del Instituto, después

de haber escuchado la opinion del Consejo Técnico.

Coordinar en general el flujo de la informacion generada por el Instituto hacia el interior
y el exterior de la Universidad y en forma adicional fomentar la transparencia y acceso a

la informacion publica.
Promover el desarrollo de nuevas tecnologias en las dreas de investigacion del Instituto.

Disponer lo necesario para que las actividades del instituto se lleven a cabo de manera

oportuna y adecuada.

Otorgar a los maestros y alumnos, miembros del personal del instituto o personas que
colaboren o participen en el buen desarrollo de la misma, los reconocimientos que por
su actividad merezcan de acuerdo con la recomendacion del Consejo Técnico de

Investigacion.

Previo desahogo del procedimiento previsto en el Estatuto General, imponer a los

infractores del presente reglamento, las sanciones establecidas en el mismo.

16



27.

28.

29.

30.

3
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2-216-21-01

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades académicas vy

administrativas realizadas en el Instituto.

Promover todas aquellas actividades que contribuyan a la superacion académica y

administrativa del Instituto.

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

competencia del Instituto, y supervisar su realizacion.

Mantener actualizada, a través del personal de apoyo, la informacién que se publica en

el sitio web del Instituto.

Realizar todas 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 Rector.

17
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2-216-21-01

Requisitos minimos:

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

— 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 al Instituto de

Ingenierfa.

— Poseer el grado de doctor en alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con

los campos de investigacion del Instituto de Ingenierfa.
— Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

18
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

REVISO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo

APROBO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo

19



SECRETARIA DIRECCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenierfa.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

v
Auxiliar administrativo (317)
Director.

Personal adscrito al Instituto.

Personal adscrito a Vicerrectoria.

Alumnos.
Publico en general.

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-02

Elaborar de manera cuidadosa y oportuna, todos los trabajos y tareas de caracter

administrativo que le sean encomendados, asi como realizar todas las demas funciones, que

sean necesarias para el buen funcionamiento del instituto y brindar trato amable y cortés al

personal de la institucién, alumnos y publico en general. Adicionalmente, se encargara de

llevar el control y la organizacion adecuada del archivo general de la Direccion.

20



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-02

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar con buena ortografia y limpieza oficios, memordndum, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la

distribucién y archivo correspondiente.

Mantener el control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el minutario

de los mismos.

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

inmediato.

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

al publico en general.

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

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sacar las copias fotostaticas o la digitalizacion de documentos cuando se requiera o

cuando asi se le indique.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

lo requiera.

Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general y expedientes

de personal académico y administrativo.

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

inmediato.

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

encomendadas directamente por su jefe inmediato.

21
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2-216-21-02

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, bases de datosy procesador de palabras

(Word, Excel y Power Point).
— Manejo de equipo de cémputo y periféricos para la realizacidn de sus actividades.

— Conocimiento del idioma inglés en 60-80% que le permitan entender y/o expresar

informacion que provenga de contactos en el extranjero.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Emma Georgina

Jacobo Castro

REVISO: Dr. Mario Alberto

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto

Curiel Alvarez

PUESTO

Secretaria Direccion

Director

Director

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-02

E’Jmmq/
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SUBDIRECTOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Subordinados mediatos:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-03

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

\Y
Subdirector (287)
Director.

Secretaria Subdireccion.

Personal de Investigacion

Personal Académico

Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Coordinador de Area Ingenieria Quimica
Coordinador de Extensiony Vinculacion
Coordinador de Area Medio Ambiente

Coordinador Unidad de Transferencia de Resultados de
Investigacion.

Coordinador de Area Ingenierfa Fisica

Coordinador del Centro de Estudios de las Energias
Renovables.

Lider de Subdrea Sistemas Energéticos.

Responsable de Laboratorio de Biomasa y
Bioenergéticos.

Responsable de Laboratorio de Sistemas Térmicos y
Eléctricos.

Responsable de Laboratorio de Procesos Industriales.
Lider de Subarea Materiales Avanzados.

Responsable de Laboratorio de Corrosion y Quimica de
Materiales.

Responsable de Laboratorio de Electroquimica y
Biosensores.

Responsable de Laboratorio de Biologia Moleculary
Cancer.

Responsable de Laboratorio de Microscopia Avanzada.
Responsable de Laboratorio de Semiconductores,
Microelectrénica.

Responsable de Laboratorio de Biotecnologia
Alimentaria.

Responsable de Laboratorio STEAM.

Responsable de Laboratorio de Tribologia.

Lider de Subarea Tecnologias Limpias y Sustentabilidad.
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Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-03

Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Residuos.
Responsable de Laboratorio de Ciencias Atmosféricas
Aplicadas.

Responsable de Laboratorio de las Energias
Renovables.

Lider de Subérea Hidrologfa, Geofisica e Impacto
Ambiental.

Responsable de Laboratorio de Hidrologia y Ciencias de
la Tierra.

Responsable de Laboratorio de Sismologia y Geofisica.
Responsable de Laboratorio de Cienciay Tecnologia del
Aguay Suelo.

Responsable de Laboratorio de Recursos Hidricos y
Sistemas Geogréficos.

Lider de Subdrea Computo Cientifico y Tecnologias
Digitales.

Responsable de Laboratorio de Ciencia e Ingenieria de
Datos.

Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Software y
Servicios.

Responsable de Laboratorio de Tecnologias Educativas.
Lider de Subdrea Fisica Aplicada.

Responsable de Laboratorio de Bioinformatica y Fisica.
Responsable de Laboratorio de Optoelectrénicay
Metrologia.

Responsable de Laboratorio de Bioingenieria y Salud
Ambiental.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, coordinar, controlar y supervisar todas las actividades de investigacion, posgrado

y vinculacion que se desarrollan en el Instituto, asi como del personal a su cargo, verificando

el cumplimiento de los objetivos de acuerdo con los programas establecidos.
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Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-03

Funciones especificas:

10.

.

12.

Apoyar al director en las diferentes tareas académicas que se requieran para el

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas del Instituto.

Apoyar a los coordinadores de drea en las labores de: actualizacion de los programas a

su cargo, elaboracién de la planta docente y demas actividades que requieran.

Apoyar a los coordinadores de dreay encargados de programas especiales para cumplir

oportuna y adecuadamente con las tareas asignadas.

Fomentar y promover el mejoramiento del nivel académico, tanto de los docentes e

investigadores, como de los alumnos del Instituto.

Promover el trabajo colegiado entre el personal académico del Instituto para lograr
mejores resultados en los procesos de aprendizaje y de investigacion, asi como para

darles seguimiento.

Elaborar, organizar y coordinar junto con el Director, un programa de actividades
académicas vy culturales a realizar, fijando las politicas y objetivos inmediatos del Instituto,

buscando siempre el mejoramiento del mismo.

Programar con la debida antelacién al periodo escolar correspondiente, y después de
haber escuchado a los coordinadores de dreas académicas y al Administrador, el
ndmero de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el personal académico

necesario, y presentar este programa de trabajo al Director para su aprobacion.

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.
Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico
Supervisar la elaboracion de los directorios de alumnos de posgrado y de los egresados.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito al instituto.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente al Instituto.
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13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-03

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

actividades realizadas por el personal académico del Instituto.

Llevar una bitdcora del uso de las unidades (vehiculos) destinadas para trabajos

académicos y de investigacion.

Inspeccionar el adecuado funcionamiento del equipo y material de apoyo (proyectores,
pizarrones, mesas, etc.) utilizado para la imparticion de clases, en los salones destinados

para ello.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para

la mejor operatividad de los mismos.

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

para evaluar el avance de los proyectos del Instituto.
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 del Instituto.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

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

Suplir al director en el caso de ausencias o faltas menores a un mes.
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28. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el

Director.

Requisitos minimos:

— Ser mexicano por nacimiento.
— Ser mayor de treinta afios y menor de setenta afios.
— Ser profesor o investigador vigente en la universidad.

— Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito al Instituto de

Ingenieria.

— Poseer el grado de doctor en alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con

los campos de investigacion del Instituto de Ingenieria.
— 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: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /"474} :

REVISO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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SECRETARIA SUBDIRECCION

Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-04

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

V
Mecandgrafa (343)
Subdirector.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

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

encomendados, asi como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el

buen funcionamiento del instituto y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion,

alumnos y publico en general.
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2-216-21-04

Funciones especificas:
1. Elaborar con buena ortografia y limpieza oficios, memordndum, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la

distribucién y archivo.

3. Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el minutario de

los mismos.

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

inmediato.

5. Atender atoda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asf como

al publico en general.

6. Atender las llamadas telefdnicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

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

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

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

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

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

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

inmediato.

13. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean

encomendadas directamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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 aflo 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
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras (Word, Excely

Power Point).

Manejo de equipo de computo 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: Janeth Camacho Secretaria Subdireccién

Pérez ( lmﬂ“’\ Ou’HOdﬂOp
REVISO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /‘-/7& '

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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PERSONAL DE INVESTIGACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-05

Instituto de ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Subdirector.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Generar, aplicar y difundir los conocimientos obtenidos en el desarrollo de proyectos de

investigacion, vincularse con el sector productivo a través de la generacidn y prestacion de

servicios y transferencia de tecnologia, formar recursos humanos y participar en aquellas

comisiones que le sean encomendadas por una autoridad superior.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacidon con su jefe inmediato un plan de actividades
a realizar, de acuerdo con las politicas y objetivos inmediatos del Instituto, buscando

siempre el mejoramiento y superacion del mismo.

Fijar en conjunto con su jefe inmediato los objetivos a lograr en los proyectos de
investigacion y en los servicios de vinculacion, asi como coordinar las actividades y

supervisar el desarrollo de las mismas.

Asesorar al personal a su cargo, estudiantes, profesionistas e instituciones externas que

se lo soliciten y que le competan a su drea con autorizacion del Director.

Revisary aprobar en su caso los informes de actividades de los becarios, el cual debera

ser entregado posteriormente a la Coordinacién de Posgrado e Investigacion.

Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracion de diversos documentos para solicitar

apoyos para proyectos de investigacion del Instituto y del drea a la que pertenece.

Mantener un control del desarrollo y avance de las investigaciones de los proyectos a

su cargo.

Presentar los anteproyectos de investigacion ante el consejo técnico de investigacion

para su discusion y aprobacion.

Definir los métodos a seguir en el proyecto de investigacion con el fin de darlos a

conocer a las diferentes secciones del mismo.

Elaborar el reporte técnico de avance, asi como el reporte final del proyecto y

presentarlos a la institucion que financie el proyecto.

Elaborar los reportes de los proyectos y presentarlos ante la Coordinacion de Posgrado

e Investigacion, con aprobacion del director del instituto.

Supervisar la instalacion y prueba del equipo, instrumentos y sistemas relacionados con

el proyecto de investigacion.

Trasladarse si es necesario, a los lugares donde se requiera de su participacion en
trabajo de campo, para el cumplimiento del proyecto de investigacion del cual es

responsable.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Instituto de Ingenieria
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Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién que soliciten las

dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales-educativas.

Representar al Instituto en ponencias, conferencias, congresos, etc., asi como prepara la

tematica a exponer cuando asi se le indique.

Presentar semestralmente ante la subdireccion, un informe del avance de las actividades

realizadas.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

Autorizar con su firma toda aquella documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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 les

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 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

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.

— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.
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PERSONAL ACADEMICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-06

Instituto de ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Subdirector.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Impartir educacion para formar profesionistas con un alto grado de conocimientos

especializados con el objeto de ser mas Utiles a la sociedad y elevar el nivel académico de

la institucién, asi como fomentar las actividades tendientes a preservar la educacion y

difusion de la cultura.
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Funciones especificas:

1. Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un plan de actividades
a realizar, fijando las politicas y objetivos inmediatos del Instituto, buscando siempre el

mejoramiento y superacion del mismo.

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

participen, para su aprobacion.

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

imparte.

4. Presentar un informe sobre el avance del programa de estudio referente a las materias

que imparte.

5. Dar a conocer a los alumnos del posgrado, el contenido tematico de la materia que
imparte, los métodos y plazos de evaluacion, asi como la bibliografia correspondiente al

inicio del curso.

6. Apoyar en la elaboracién de contenidos de cursos, de acuerdo con su drea de

especialidad, de nuevas materias que se oferten en el programa.

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

calificaciones de los examenes, obtenidos por los alumnos.

8. Proporcionar a la secretaria del Director toda la documentacion necesaria o requerida
por la Coordinacion de Recursos Humanos, para integrar su expediente, asi como su

curriculum vitae.

9. Impartir la ensefianza y evaluar los conocimientos de los alumnos con honradez e

imparcialidad.

10. Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen en el reglamento y por las

autoridades.

1. Asesorar a los alumnos egresados en la elaboracion de su trabajo recepcional del

programa de posgrado para obtener el grado correspondiente.

12. Enriquecery actualizar sus conocimientos didacticos en las dreas que labore.
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13.

4.

15.

16.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos del programa

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

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

por su jefe inmediato.

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

sean expresamente encomendadas 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 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 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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Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

2-216-21-07

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion,

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en el instituto.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion, posgrado y

propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

Coordinar la evaluacion del personal académico en sus actividades de investigacion y

de posgrado;

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacion en los que

participan integrantes de la unidad académica;

Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion que

se realizan en la unidad académica;

Coordinar la evaluacién colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y

actividades de investigacion de la unidad académica;

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la unidad académica;

Promover el trabajo colegiado y actividades de los académicos, alumnos de licenciatura

y alumnos de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion;

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que

participa la unidad académica;

Proponer al subdirector el personal mejor calificado para la planta académica de los

programas de posgrado;

Coordinar los proyectos de evaluacion interna y externa, creacién, actualizacion y

modificacion de los programas de posgrado en los que participa la unidad académica;

Supervisar la continua actualizacion del padrén de egresados de posgrado de la unidad
académicay la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y productividad

de los egresados;

Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con potencial

de proteccion o de transferencia de conocimiento;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida, y

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector y el director.

Elaborary actualizar el padrén de convenios referentes a la investigacion del Instituto de

Ingenieria.
Elaborary actualizar el padrdn proyectos de investigacion del Instituto de Ingenierfa.

Promover la formacion académica de los docentes del Instituto, mediante la difusion de

cursos.

Supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacién del personal

académico.
Promover el trabajo colegiado de los investigadores y alumnos.

Convocar y presidir las sesiones conjuntas de los subcomités académicos por campo

del conocimiento del Instituto de Ingenierfa.
Presentar un programa e anual informe de actividades al director del Instituto.

Presentar al director un informe cuando se le solicite, de las actividades realizadas en la

coordinacion a su cargo.
Coordinar el proceso de seleccion de los aspirantes a ingresar al programa de posgrado.

Identificar las éreas de interés de los aspirantes a ingresar al posgrado, para canalizarlos

con el subcomité académico pertinente.

Aprobar la asignacion de asesores a propuesta del subcomité, para los trabajos

recepcionales de grados presentados por los alumnos del posgrado.

Presentar al director los sinodales para los examenes de grado, a solicitud del subcomité

del campo del conocimiento para su aprobacion.
Elaborar y mantener actualizado un directorio de los alumnos vigentes.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos referentes a los

programas educativos, para la mejora continua de estos.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para

la mejor operatividad de los mismos.
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 del Instituto.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su drea de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimientos y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.
— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Contar con una antigiiedad minima de tres afios en el Instituto.
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COORDINADOR DE AREA INGENIERIA QUIMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector

Lider de Subdrea Sistemas Energéticos
Lider de Subdrea Materiales Avanzados.

Responsable de Laboratorio de Biomasa y
Bioenergéticos.

Responsable de Laboratorio de Sistemas Térmicos y
Eléctricos.

Responsable de Laboratorio de Procesos Industriales.
Responsable de Laboratorio de Corrosiény Quimica de
Materiales.

Responsable de Laboratorio de Electroquimica y
Biosensores.

Responsable de Laboratorio de Biologia Moleculary
Cancer.

Responsable de Laboratorio de Microscopia Avanzada.
Responsable de Laboratorio de Semiconductores,
Microelectrénica.

Responsable de Laboratorio de Biotecnologia
Alimentaria.

Responsable de Laboratorio STEAM

Responsable de Laboratorio de Tribologia.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.
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Funcién genérica:

Organizar, verificar y supervisar el funcionamiento de las actividades de investigacion y

desarrollo tecnoldgico del Instituto relacionadas con la ingenierfa quimica.

Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada afio, en coordinacion con los investigadores de su area el programa de

actividades de investigacion y el presupuesto financiero correspondiente.
Mantener una estrecha comunicacién con los miembros de su drea y jefe inmediato.

Solicitar, revisar y proponer, las cargas académicas de los miembros de su area y

entregarlas al subdirector en tiempo y forma.

Colaborar en los proyectos de nueva creacion, modificacién y/o reestructuracién de

planes de estudio del programa de posgrado del Instituto de Ingenieria.

Solicitar, recibir y revisar los informes semestrales de las actividades realizadas por los

miembros de su area.
Mantener actualizados los indicadores de productividad del area.
Verificar el avance de los proyectos de investigacion de los miembros de su area.

Verificar en colaboracion con la Coordinacion de Investigacion y Posgrado que los

miembros del érea que dirigen tesis, graduien a sus estudiantes en tiempo y forma.

Enviar al Director y Subdirector en tiempo y forma, la informacion que le sea solicitada,

acerca de las actividades realizadas por el drea a su cargo.

Organizar y supervisar las actividades de induccion de alumnos de nuevo ingreso

correspondientes a su area.

Revisar con el responsable del Programa de Servicio Social, la procedencia del registro
o continuacion de programas de servicio social comunitario asignados a los

investigadores de su area.
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13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Supervisar y apoyar el desarrollo de los programas de préacticas profesionales vy

estancias de investigacion asignados a los investigadores de su area.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de organizacion,

propuestas y modificaciones necesarias para una optima operatividad del area.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su érea de trabajo.
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 cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el

Director o Subdirector.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimientos o experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.
— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Ser miembro del personal académico del instituto, con una antigiiedad minima de

un afio a la fecha de su designacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente son sus obligaciones académicas.
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LIDER DE SUBAREA SISTEMAS ENERGETICOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Coordinador de Area Ingenieria Quimica

Responsable de Laboratorio de Biomasa y
Bioenergéticos.

Responsable de Laboratorio de Sistemas Térmicos y
Eléctricos.

Responsable de Laboratorio de Procesos Industriales.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Apoyar, Organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Sistemas Energéticos para

cumplir con las funciones de docencia e investigacion del Instituto de Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz 'y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOMASA Y BIOENERGETICOS

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica (nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Jefe inmediato: Lider de Subdrea Sistemas Energéticos
Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Biomasa y Bioenergéticos.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS TERMICOS Y

ELECTRICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Sistemas Energéticos

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Sistemas Térmicos y Eléctricos.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccidn civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-216-21-1
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE PROCESOS INDUSTRIALES

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica (nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Jefe inmediato: Lider de Subdrea Sistemas Energéticos
Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Procesos Industriales.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacidn

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Conrado Garcia  Responsable de

Gonzélez laboratorio de Procesos

Industriales

REVISO: Dr. Héctor Enrique Lider de Subérea

Campbell Ramirez Sistemas Energéticos
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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LIDER DE SUBAREA MATERIALES AVANZADOS

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica (nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Jefe inmediato: Coordinador de Area Ingenierfa Quimica
Subordinados Inmediatos: Responsable de Laboratorio de Corrosion y Quimica de
Materiales.

Responsable de Laboratorio de Electroquimicay
Biosensores.

Responsable de Laboratorio de Biologia Moleculary
Cancer.

Responsable de Laboratorio de Microscopia Avanzada.
Responsable de Laboratorio de Semiconductores,
Microelectrénica.

Responsable de Laboratorio de Biotecnologia
Alimentaria.

Responsable de Laboratorio STEAM

Responsable de Laboratorio de Tribologia

Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Apoyar, Organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Materiales Avanzados para

cumplir con las funciones de docencia e investigacidn del Instituto de Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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

oportuno desempefio de sus labores.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Director
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CORROSION Y QUIMICA DE

MATERIALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Corrosion y Quimica de Materiales.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccidn civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Benjamin Responsable de laboratorio de
Valdez Salas Corrosion y Quimica de
Materiales
REVISO: Dr. Benjamin Lider de Subdrea Materiales
Valdez Salas Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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2-216-21-15

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE ELECTROQUIMICA Y

BIOSENSORES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Electroquimica y Biosensores.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Margarita Responsable de laboratorio de

Stilianova Stoytcheva Electroquimica y biosensores

REVISO: Dr. Benjamin Valdez Lider de Subdrea Materiales
Salas Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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2-216-21-16

RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR Y

CANCER

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Biologia Molecular y Cancer.

82



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-16

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Ernesto Alonso Responsable de laboratorio de

Beltrdn Partida Biologia Molecular y Cancer
REVISO: Dr. Benjamin Valdez Lider de Subdrea Materiales

Salas Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE MICROSCOPIA AVANZADA

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica (nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Jefe inmediato: Lider de Subdrea Materiales Avanzados
Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Microscopia Avanzada.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Mario Alberto Responsable de laboratorio

Curiel Alvarez de Microscopia Avanzada ]
REVISO: Dr. Benjamin Valdez Lider de Subdrea Materiales

Salas Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SEMICONDUCTORES,

MICROELECTRONICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Semiconductores, Microelectrénica.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Nicola Responsable de laboratorio de

Radnev Nedev Semiconductores, Microelectrénica
REVISO: Dr. Benjamin Lider de Subéarea Materiales

Valdez Salas Avanzados

APROBO: Dr. Mario Alberto  Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA ALIMENTARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Biotecnologia Alimentaria.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Ménica Carrillo Responsable de laboratorio

Beltran de Biotecnologia Alimentaria
REVISO: Dr.Benjamin Valdez  Lider de Subdrea Materiales

Salas Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO STEAM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio STEAM.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ELABORO: Dr. Benjamin Valdez Responsable de
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REVISO: Dr. Benjamin Valdez Lider de Subdrea

Salas Materiales Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE TRIBOLOGIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Materiales Avanzados

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Tribologfa.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Rogelio Arturo Responsable de
Ramos Irigoyen laboratorio de Tribologia m
-+
REVISO: Dr. Benjamin Valdez Lider de Subarea
Salas Materiales Avanzados
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura,

divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica del Instituto de Ingenieria,

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

asl como los proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en el Instituto
de Ingenierla o en las que este se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de

Vinculacion y Cooperacion Académica.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con el subdirector de la unidad

académica, el programa de actividades correspondientes a su area.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas de las areas especificas de su

competencia.

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de

la ciencia surgidas en la unidad académica, asf como aguellas de orden institucional que

involucre al Instituto de Ingenieria.

Promover y supervisar la vinculacion de las actividades académicas con los sectores
publico, privado y social, y apoyar el establecimiento de convenios y proyectos entre la

Universidad y esos sectores.

Promovery dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social

profesional, asf como al registro de alumnos.

Impulsary supervisar el registro de las otras modalidades de aprendizaje diferentes a las
unidades de aprendizaje obligatorias u optativas, mediante las cuales los alumnos de

licenciatura obtienen créditos curriculares.

Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad académica, los programas de educacion

continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, nacional e internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacion con egresados. asf como
el seguimiento de estos, la aplicacion de instrumentos necesarios para recoleccion de

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar.

Elaborary actualizar el padrén de egresados de posgrado del Instituto de Ingenierfay la
aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y productividad de los

egresados
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Organizar y supervisar las acciones de difusién y divulgacion cientifica de la unidad

académica.

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacién de

planes de estudio de la unidad académica, asf como en los relativos a la evaluacion y
acreditacion por organismos externos.

Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadores y evidencias referentes a la coordinacion de extension

y vinculacion.

Gestionar y elaborar convenios de vinculacién que serdn formalizados de conformidad

con la normatividad universitaria.
Realizar las acciones relativas de los convenios de vinculacién para su revision y firma.

Elaborar y actualizar el padrén de convenios referentes a la vinculacion del Instituto de

Ingenieria.
Llevar la agenda de actividades del consejo de vinculacion del Instituto de Ingenieria

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

encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimientos y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y de investigacion.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.
— Contar con grado académico de doctor

— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto de Ingenierfa con una

antigledad minima de tres afios.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente son sus obligaciones académicas de acuerdo

con el Estatuto de personal académico de la UABC y el reglamento interior del I
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COORDINADOR DE AREA MEDIO AMBIENTE

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos: Lider de Subdrea Tecnologias Limpias y
Sustentabilidad.
Lider de Subérea Hidrologfa, Geofisica e Impacto
Ambiental.

Subordinados mediatos: Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Residuos.
Responsable de Laboratorio de Ciencias Atmosféricas
Aplicadas.

Responsable de Laboratorio de las Energias
Renovables.

Responsable de Laboratorio de Hidrologia y Ciencias
de la Tierra.

Responsable de Laboratorio de Sismologia y Geofisica.
Responsable de Laboratorio de Cienciay Tecnologia
del Agua y Suelo.

Responsable de Laboratorio de Recursos Hidricos y
Sistemas Geograficos.

Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Organizar, verificar y supervisar el funcionamiento de las actividades de investigacion y

desarrollo tecnoldgico del linstituto relacionadas con el area de medio ambiente.

Funciones especificas:
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Elaborar cada afio, en coordinacion con los investigadores de su area el programa de

actividades de investigacion y el presupuesto financiero correspondiente.

Mantener una estrecha comunicacién con los miembros del drea de medio ambiente y

jefe inmediato.

Solicitar, revisar y proponer, las cargas académicas de los miembros de su area y

entregarlas al subdirector en tiempo y forma.

Colaborar en los proyectos de nueva creacion, modificacidon y/o reestructuracién de

planes de estudio del programa de posgrado del Instituto de Ingenieria.

Solicitar, recibir y revisar los informes semestrales de las actividades realizadas por los

miembros del darea de medio ambiente.
Mantener actualizados los indicadores de productividad del area de medio ambiente.
Verificar el avance de los proyectos de investigacion de los miembros de su area.

Verificar en colaboracidon con la Coordinacién de Investigacién y Posgrado que los

miembros del érea que dirigen tesis, graduien a sus estudiantes en tiempo y forma.

Enviar al Director y Subdirector en tiempo y forma, la informacion que le sea solicitada,

acerca de las actividades realizadas por el drea a su cargo.

Organizar y supervisar las actividades de induccion de alumnos de nuevo ingreso

correspondientes del darea de medio ambiente.

Revisar con el responsable del Programa de Servicio Social, la procedencia del registro
o continuacion de programas de servicio social comunitario asignados a los

investigadores de su area.

Supervisar y apoyar el desarrollo de los programas de préacticas profesionales vy

estancias de investigacion asignados a los investigadores del area de medio ambiente.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

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

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de organizacion,

propuestas y modificaciones necesarias para una éptima operatividad del drea.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el

Director o Subdirector.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimientos o experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.
— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Ser miembro del personal académico del instituto, con una antigiiedad minima de

un afio a la fecha de su designacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente son sus obligaciones académicas.
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LIDER DE SUBAREA TECNOLOGIAS LIMPIAS Y SUSTENTABILIDAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Coordinador de Area Medio Ambiente

Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Residuos.
Responsable de Laboratorio de Ciencias Atmosféricas
Aplicadas.

Responsable de Laboratorio de las Energias
Renovables.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Apoyar, Organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Tecnologias Limpias y

Sustentabilidad para cumplir con las funciones de docencia e investigacion del Instituto de

Ingenierfa.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz 'y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE INGENIERIA DE RESIDUOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Tecnologias Limpias y Sustentabilidad

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Ingenieria de Residuos.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del area académica al que representa.

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 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIAS ATMOSFERICAS

APLICADAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Tecnologias Limpias y Sustentabilidad

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Ciencias Atmosféricas Aplicadas.

124



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-26

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccidn civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Tecnologias Limpias y Sustentabilidad

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de las Energias Renovables.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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LIDER DE SUBAREA HIDROLOGIA, GEOFISICA E IMPACTO AMBIENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Coordinador de Area Medio Ambiente

Responsable de Laboratorio de Hidrologia y Ciencias
de la Tierra.

Responsable de Laboratorio de Sismologia y Geofisica.
Responsable de Laboratorio de Cienciay Tecnologia
del Agua y Suelo.

Responsable de Laboratorio de Recursos Hidricos y
Sistemas Geograficos.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Apoyar, organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Hidrologia, Geofisica e Impacto

Ambiental para cumplir con las funciones de docencia e investigacion del Instituto de

Ingenierfa.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE HIDROLOGIA Y CIENCIAS DE LA

TIERRA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Hidrologia, Geofisica e Impacto
Ambiental

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Hidrologia y Ciencias de la Tierra.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISMOLOGIA Y GEOFISICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Hidrologia, Geofisica e Impacto
Ambiental

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Sismologia y Geofisica.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Octavio Lazaro Responsable de laboratorio

Mancillas de Sismologfa y Geofisica

—_—

REVISO: Dr. Jorge Ramirez Lider de Subadrea Hidrologia,

Herndndez Geofisica e Impacto

Ambiental

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE

AGUAY SUELO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Hidrologia, Geofisica e Impacto
Ambiental

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Ciencia y Tecnologia de Agua y Suelo.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Jaime Alonso Responsable de laboratorio de
Reyes Lopez Cienciay Tecnologia de Agua'y
Suelo
REVISO: Dr. Jorge Ramirez Lider de Subarea Hidrologia,
Herndndez Geofisica e Impacto Ambiental
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE RECURSOS HIDRICOS Y

SISTEMAS GEOGRAFICOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Hidrologia, Geofisica e Impacto
Ambiental

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Recursos Hidricos y Sistemas Geograficos.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Jesus Eliana Responsable de

Rodriguez Burguefio laboratorio de Recursos //2;, 4 éj

Hidricos y Sistemas

Geogréficos
REVISO: Dr. Jorge Ramirez Lider de Subdrea
Herndndez Hidrologia, Geofisica e

Impacto Ambiental

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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COORDINADOR DE UNIDAD DE TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE
INVESTIGACION (UTRI)

Ubicacién del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

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

Contactos permanentes: Investigadores de otras instituciones afines.
Instituciones y empresas con proyectos afines.
Personal adscrito al instituto.
Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar las actividades de transferencia de resultados de investigacion con los sectores
productivos publico y privado, apoyandose en la gestion y oferta de proyectos, asi como de
los servicios brindados por alumnos, egresados y personal académico del Instituto de

Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el subdirector el programa de actividades
administrativas, correspondientes a su area, fijando las politicas, objetivos inmediatos y

términos de referencia de los convenios y servicios de laboratorio que oferta el instituto.

Promover los programas de vinculacion y de servicios, con los diversos sectores de la
sociedad que oferta el Instituto de Ingenieria, asi como también con los sectores

educativos bdasico, medio, medio superior y superior.

Gestionary ofertar proyectos de investigacion, servicios y transferencia de resultados de

investigacion generados u ofertados por el Instituto de Ingenierfa.

Gestionar y elaborar convenios y/o contratos referentes a la transferencia del

conocimiento que serdn formalizados de conformidad con la normatividad universitaria.

Brindar asesorfa y acompafiamiento a alumnos, egresados y personal del Instituto de
Ingenieria que cuenten con proyectos de innovacion cientifica tecnoldgica con potencial

de transferencia al mercado.

Brindar asesorfa y estrategias de proteccién de propiedad intelectual a alumnos,

egresados y personal del Instituto de Ingenieria que cuenten con algun producto.

Elaborar e implementar jornadas de propiedad intelectual y de transferencia de

resultados de investigacion en el Instituto de Ingenieria.

Promover dentro de los investigadores del Instituto de Ingenieria la cultura de prestacion

de servicios y la participacion con distintos sectores de la sociedad.

Organizar al menos una reunién anual, donde se presenten proyectos de investigacion

concluidos que tuvieron una aplicacion relativa a la transferencia del conocimiento.

Establecer mecanismos internos para la deteccion de proyectos de investigacion con

potencial de transferencia.

Gestionar las acciones relativas de los convenios y/o contratos de transferencia del

conocimiento para su revision y firma.
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18.

19.

20.
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Elaborar y actualizar el padron de convenios y/o contratos referentes a la transferencia

del conocimiento del Instituto de Ingenieria.

Presentar periddicamente un informe a su jefe inmediato del avance de las actividades

realizadas.

Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

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

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

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

— Tener experiencia y conocimientos en gestion de proyectos de investigacion, asf

como en el drea administrativa.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.
— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Tener una antigiiedad minima de 3 afios como académico de tiempo completo en

el Instituto.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Rogelio Arturo Coordinador Unidad de

Ramos Irigoyen Transferencia de Resultados m

de Investigacion Bl

REVISO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /‘-47& '

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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2-216-21-34

COORDINADOR DE AREA INGENIERIA FiSICA

Ubicacioén del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

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

Subordinados inmediatos: Lider de Subdrea Computo Cientifico y Tecnologias
Digitales.
Lider de Subdarea Fisica Aplicada

Subordinados mediatos: Responsable de Laboratorio de Ciencia e Ingenieria de
Datos.
Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Software
y Servicios.
Responsable de Laboratorio de Tecnologias
Educativas..
Responsable de Laboratorio de Bioinformatica y Fisica.
Responsable de Laboratorio de Optoelectrénicay
Metrologfa.
Responsable de Laboratorio de Bioingenieria y Salud
Ambiental.

Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Organizar, verificar y supervisar el funcionamiento de las actividades de investigacion vy

desarrollo tecnoldgico del Instituto relacionadas con el drea de ingenieria fisica.
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Funciones especificas:
1. Elaborar cada afio, en coordinacidn con los investigadores de su area el programa de
actividades de investigacion y el presupuesto financiero correspondiente.

2. Mantener una estrecha comunicacion con los miembros del area de ingenieria fisica y

jefe inmediato.

3. Solicitar, revisar y proponer, las cargas académicas de los miembros de su area y

entregarlas al subdirector en tiempo y forma.

4. Colaborar en los proyectos de nueva creacion, modificacion y/o reestructuracion de

planes de estudio del programa de posgrado del Instituto de Ingenieria.

5. Solicitar, recibir y revisar los informes semestrales de las actividades realizadas por los

miembros del érea de ingenieria fisica.
6. Mantener actualizados los indicadores de productividad del drea de ingenierfa fisica.
7. Verificar el avance de los proyectos de investigacién de los miembros de su area.

8. Verificar en colaboracién con la Coordinacion de Investigacion y Posgrado que los

miembros del area que dirigen tesis, gradlen a sus estudiantes en tiempo y forma.

9. Enviar al Director y Subdirector en tiempo y forma, la informacion que le sea solicitada,

acerca de las actividades realizadas por el drea a su cargo.

10. Organizar y supervisar las actividades de induccién de alumnos de nuevo ingreso

correspondientes al area de ingenieria fisica.

11.  Revisar con el responsable del Programa de Servicio Social, la procedencia del registro
o continuacion de programas de servicio social comunitario asignados a los

investigadores de su area.

12. Supervisar y apoyar el desarrollo de los programas de practicas profesionales y

estancias de investigacion asignados a los investigadores del area de ingenieria fisica.

13. Recibiry dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
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20.

21.

22.
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Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

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

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de organizacion,

propuestas y modificaciones necesarias para una éptima operatividad del area.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por el Director o Subdirector.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimientos o experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de las actividades de docencia e investigacion que se desarrollan

en el Instituto.
— Ser académico de tiempo completo adscrito al Instituto.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del area académica al que representa.

— Ser miembro del personal académico del instituto, con una antigiiedad minima de

un afio a la fecha de su designacion.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Brenda Leticia Coordinador de Area
Flores Rios de Ingenieria Fisica

REVISO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /"/74} ’

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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LIDER DE SUBAREA COMPUTO CIENTIFICO Y TECNOLOGIAS

DIGITALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Coordinador de Area Ingenierfa Fisica

Responsable de Laboratorio de Ciencia e Ingenieria de
Datos.

Responsable de Laboratorio de Ingenieria de Software
y Servicios.

Responsable de Laboratorio de Tecnologias
Educativas.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Apoyar, Organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Computo Cientifico vy

Tecnologias Digitales, para cumplir con las funciones de docencia e investigacion del

Instituto de Ingenierfa.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE CIENCIA E INGENIERIA DE

DATOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Computo Cientifico y Tecnologias
Digitales

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Ciencia e Ingenieria de Datos.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE INGENIERIA DE SOFTWARE Y

SERVICIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Coémputo Cientifico y Tecnologias
Digitales

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Ingenieria de Software y Servicios.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdrea Computo Cientifico y Tecnologias
Digitales

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectorfa.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio Tecnologias Educativas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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2-216-21-39

LIDER DE SUBAREA FiSICA APLICADA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Coordinador de Area Ingenierfa Fisica

Responsable de Laboratorio de Bioinformatica y Fisica.
Responsable de Laboratorio de Optoelectrénicay
Metrologfa.

Responsable de Laboratorio de Bioingenieria y Salud
Ambiental.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Apoyar, Organizar y coordinar los usos de los laboratorios de Fisica Aplicada, para cumplir

con las funciones de docencia e investigacion del Instituto de Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Apoyar, gestionar y administrar la operatividad de los laboratorios a su cargo.
Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los servicios de agua, luz y drenaje.

Verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con insumos, materiales bibliogréficos,

equipamiento y/o reactivos para su funcionamiento.

Fomentar la cooperacién en actividades de investigacion y docencia entre los

laboratorios a su cargo.

Apoyar a la administracion del Instituto de Ingenieria en la oferta de servicios y de

practicas de laboratorio a posgrado referentes a los laboratorios a su cargo.

Apoyar y supervisar en los laboratorios a su cargo la gestion y desarrollo, asi como los

proyectos de investigacion.

Apoyary verificar que los laboratorios a su cargo cuenten con los requisitos de seguridad

e higiene.

Dar el visto bueno a los informes de laboratorio tanto para usuarios externos al Instituto

de Ingenieria como dentro.

Apoyo en la elaboracién de informes anuales y el plan de desarrollo del Instituto de

Ingenieria.

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.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

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 preparacion equivalentes.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOINFORMATICA Y FiSICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subdarea Fisica Aplicada

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Bioinformatica y Fisica.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccidn civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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APROBO: Dr. Mario Alberto Director
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE OPTOELECTRONICA Y

METROLOGIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Fisica Aplicada

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Optoelectrénica y Metrologia.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE BIOINGENIERIA Y SALUD

AMBIENTAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (nivel A)

Tiempo Completo Investigador Ordinario de Carrera
Titular Nivel A (507)

Lider de Subarea Fisica Aplicada

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar las actividades de investigacion que se desarrollan en el

laboratorio de Bioingenieria y Salud Ambiental.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar la gestion de equipo, material, consumibles y/o reactivos necesarios para el

correcto funcionamiento del laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de servicios que oferta el laboratorio.
Mantener actualizado el catdlogo de infraestructura y equipamiento del laboratorio.

Brindar asesoria y servicios al personal externo de la universidad con la finalidad de

adquirir fondos para el laboratorio.

Dar seguimiento a los mantenimientos de los equipos en el laboratorio para asegurar su

funcionamiento y conservacion.

Participar en las actividades de seguridad e higiene y de proteccién civil que le sean

requeridas.
Evaluar las actividades realizadas en el laboratorio para asegurar su pertinencia.
Generar y mantener actualizado el reglamento interno de laboratorio.

Organizar los espacios y tiempos para los alumnos que usen las instalaciones del

laboratorio.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asf lo requieran.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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 les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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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 promocidn; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacién equivalentes.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacién

y aplicacion del conocimiento del drea académica al que representa.

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 anadlogos 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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ELABORO: Dr. Marco Antonio Responsable de laboratorio
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COORDINADOR DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE LAS ENERGIAS
RENOVABLES

Ubicacién del puesto: Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector

Contactos permanentes: Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Promover la realizacion de estudios, proyectos, investigacion cientifica basica, aplicada y
desarrollos tecnoldgicos sustentables para el aprovechamiento de las energias renovables

en el estado de Baja California, con alcance nacional e internacional.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar e implementar el plan de trabajo y programa operativo del CEENER, asi como

las tareas de seguimiento y evaluacion correspondientes.
Expedir el manual de organizacion y procedimientos del CEENER.

Promover un clima organizacional adecuado para el desarrollo de las actividades del
CEENER.

Determinar las lineas de investigacion y los posgrados del CEENER.

Realizar estudios, proyectos, investigacion cientifica bdsica, aplicada y desarrollos

tecnoldgicos sustentables para el aprovechamiento de las energias renovables.

Proponer al rector la designacion de los miembros del equipo de trabajo permanente o

transitoria, en las areas de trabajo que considere conveniente.

Conformar el equipo de académicos participantes y su perfil, de acuerdo con los
objetivos del CEENER.

Representar al CEENER en distintas mesas, consejos, asociaciones profesionales y

académicas relacionadas con su quehacer académico y cientifico.

Promover las relaciones del CEENER con los sectores productivos publicos y privado, y
establecer estrategias y planes de vinculacion de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la UABC.

Elaborar y presentar los informes de desempefio y financieros del CEENER ante las

autoridades universitarias correspondientes.
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Requisitos minimos:

— Tener conocimientos y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion y desarrollo de tecnologia

para el aprovechamiento de las energias renovables.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros del Instituto de Ingenieria.

— Poseer conocimientos, habilidades, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo y
experiencia, tanto profesional como educativa, acerca de las actividades de

docencia e investigacion que se desarrollan en el Instituto de Ingenieria
— Ser académico de tiempo completo adscrito en el Instituto de Ingenierfa.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

— Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las lineas de generacion

y aplicacion del conocimiento del drea de energias renovables.

— Sermiembro del personal académico del Instituto de Ingenieria, con una antigliedad

minima de un afio a la fecha de su designacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente son sus obligaciones académicas y de

investigacion.
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ELABORO: Dr. Nicolas Velazquez Coordinador del Centro
Limon de Estudio de las
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REVISO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
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ADMINISTRADORA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Y
Administrador (283)
Director.

Secretaria Administracion
Analista Administrativo.
Responsable de Soporte Técnico.
Conserje.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Rectoria.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la unidad académica,

asl como realizar los tramites administrativos que se requieran para el mejor desarrollo de

las actividades.

198



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-44

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Coordinar el Control Interno del Instituto de Ingenieria.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios del

Instituto, con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios que requiera el Instituto para su funcionamiento, sobre la base del presupuesto

autorizado y de sus ingresos propios.

Tener bajo su cuidado la documentacion relativa al personal académico, administrativo

que deba llevarse en el Instituto, asi como el archivo de la misma.

Vigilar el usoy la conservacion de las edificaciones e instalaciones del Instituto; asi como

[levar un control de las mismas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la

operacion del Instituto.

Elaborar el proyecto de presupuesto del instituto, y presentarlo al director para su

examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al

Director, con la periodicidad que este lo requiera, un reporte de operacion.

Evaluar, conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de
operacion de los recursos; proponer las modificaciones que se requieran para la mejor

operatividad de los procesos administrativos.
Presentar al director, un informe semestral de las actividades realizadas.

Apoyo al manejo administrativo de los recursos provenientes de fondos de investigacion

y fondos especiales.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados al

Instituto.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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 del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del Instituto.
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 del Instituto.

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

por su jefe inmediato.

Supervisar la actualizacion del Manual de Operaciones y Procedimientos del Instituto de

Ingenierfa.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.
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, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el

Director.
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Requisitos minimos:

— Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales;

— No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria,

— No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Deberd tener ademds cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y direccion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad

de expresion y redaccién de documentos.
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Rodriguez Félix M(M;\ MV]’T}/L
REVISO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

202



Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-45

SECRETARIA ADMINISTRACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria.
Unidad universitaria.
Campus Mexicali.

i
Auxiliar administrativo Especializado (376)
Administradora.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento del Instituto, asi como brindar trato amable y cortés al personal del instituto,

alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Redactar con buena ortografia y limpieza oficios, memorandum, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos que se le soliciten.

Apoyar en la elaboracion de solicitudes en el sistema siii.uabc.mx para proporcionar

vidticos o reembolsos a personal del Instituto.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la

distribucién y archivo.

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

al publico en general.

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

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Realizar la captura de la planta de docentes y de investigacion del personal del instituto

de ingenieria.

Llevar el control de las listas del personal docente y de investigacion del instituto de

ingenierfa.
Llevar el control de firma de ndmina y efectuar en su caso, la devolucion de la ndmina.
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.
Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas 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 tres aflos 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 béasica y procesador de palabras. (Word, Excely

Power Point).
— Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenierfa.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

Xl
Analista Especializado (272)
Administradora.

Personal adscrito al Instituto.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar y gestionar los tramites ante las diversas dependencias administrativas de la

institucion, para proporcionar los recursos necesarios para el éptimo desarrollo de las

actividades del personal académico y administrativo.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Realizar las solicitudes en el sistema siii.uabc.mx, para proporcionar los viaticos, vales y

reembolsos que requieren el personal académico del Instituto de Ingenieria.

Realizar las requisiciones de compra para solicitar la adquisicion de equipos y materiales

diversos que solicite el personal académico del Instituto de Ingenieria
Realizar las comprobaciones de viaticos u OC’s que se cargan a personal académico.

Llevar control de inventario fisico de equipos, asi como realizar resguardos internos y

bajas que se requieran.

Llevar el control del inventario de materiales de oficina, cémputo y de aseo, para solicitar

mensualmente los materiales faltantes que requiere el Instituto.

Controlar los documentos que se generan propios de la actividad administrativa, para

pasarlos a que se archiven o en su caso archivarlos.

Llevar un control y dar seguimiento de pago de becas otorgadas a los estudiantes que

participan en los diversos proyectos de investigacion.

Elaborar contratos por servicios profesionales, asi como dar seguimiento del pago del

personal que participa en los diversos proyectos de investigacion.

Imprimir la ndmina para recabar la firma de personal académicos y administrativo del

Instituto.
Llevary recoger correspondencia periodicamente al apartado postal de Estados Unidos.
Realizar las compras del servicio de cafeteria, para los cursos talleres, simposios, etc.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles 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 deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato
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Requisitos minimos:
— Titulo profesional grado licenciatura y estudios de especializacion referentes al
puesto.

— Conocimientos sobre computacion béasica y procesador de palabras. (Word, Excely

Power Point).
— Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.
— Contar con licencia de manejo.

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

manejar asuntos confidenciales.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico

— Aprobar examen psicométrico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Humberto Rodolfo Analista Administrativo

Rodriguez Sotelo &
REVISO: L.C. Kenia Leticia Administradora

Rodriguez Félix MUA:\- MW1M
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-47

Instituto de Ingenieria.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

X
Analista Especializado (272)
Administradora.

Personal adscrito al Instituto de Ingenieria
Personal adscrito a vicerrectoria.
Alumnos.

Administrar, dar mantenimiento y reparar la red aléambrica e inalémbrica y proporcionar

soporte técnico al equipo de cdmputo y periféricos del instituto.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Mantener en operacion la red alambrica e inalambrica del instituto.
Mantener actualizado los sistemas de informacién (correo electronico) del instituto.

Mantener en operacion la red telefénica del Instituto y notificar la condicion de ésta al

Departamento de Informacion Académica.

Realizar acciones correctivas en los equipos de cémputo y periféricos, cuando asi lo

requieran.

Llevar un control del software de seguridad del equipo de cémputo y realizar las

actualizaciones a tiempo.

Realizar y mantener un control anual de la programacién del mantenimiento preventivo

del equipo de computo del Instituto.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion 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.

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:
— Titulo profesional grado licenciatura y estudios de especializacion referentes al
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.

— Experiencia en mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo,
manejo de sistemas operativos y paqueteria de oficina, disefio y programacion de

sistemas de informacion, redes de computadoras.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

I.C.C. José Reyes

Estrada Lucero

L.C. Kenia Leticia

Rodriguez Félix

Dr. Mario Alberto

Curiel Alvarez

PUESTO

Responsable de

Soporte Técnico

Administradora

Director

FIRMA

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

V\w&» MW

2-216-21-47
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-216-21-48

Instituto de Ingenierfa.
Unidad Universitaria.
Campus Mexicali.

v
Oficial de Servicios Varios (440)
Administradora.

Personal adscrito al Instituto de Ingenieria.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Mantener limpios los salones, laboratorios, oficinas, edificio, mobiliario y equipo del drea que

tenga asignada; asf como verificar que en todo momento haya el material de consumo

necesario (agua, conos para el agua, papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, etc.) en

los lugares respectivos. Asi como realizar todas aquellas tareas necesarias para mantener

en buen estado de limpieza e higiene del area que le fue asignada.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Limpiar los salones, laboratorios, oficinas, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre

presentables y en orden.
Mantener limpias y desinfectadas las puertas y ventanas del érea a su cargo.
Asear y desinfectar los sanitarios las veces que sean necesarias.

Colocar el material (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabdn, etc.) en los

bafios cada vez que se requiera.

Limpiar los pasillos cuantas veces sea necesario.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Resguardar y hacer buen uso del material de aseo que le fueron encomendados.
Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Lavar las motas semanalmente.

Componer las chapas de las puertas cuando se requiera y hacer reparaciones sencillas

al equipo y/o instalaciones cuando se necesite.

Trasladar cuando se necesite el material y/o equipo requerido al lugar donde se llevara

a cabo algun evento o actividad propia del Instituto.

Apoyar en el traslado de equipos solicitados de baja al almacén general de la UABC.
Cumplir con las normas de seguridad e higiene que le fueron encomendadas.

Llevar a cabo actividades especificas encomendadas por el director del Instituto.

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

inmediato.

Sugerir todos aquellos controles y modificaciones que considere necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.
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18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Certificado de instruccion secundaria o secundaria técnica y conocimientos a nivel

técnico referentes al puesto.

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar (para

contratacion).

— Contar con cursos relacionados con el drea.

— Aprobar examen psicométrico.

— Aprobar examen practico.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Antonio Valenzuela Conserje k §

. v Kevifulwpr.
REVISO: L.C. Kenia Leticia Administradora

Rodriguez Félix M(M‘N MW1U/L
APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ELABORACION DE PLANTA ACADEMICA DEL INSTITUTO DE INGENIERIA

PROCESAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ACADEMICO DEL
INSTITUTO DE INGENIERIA

ALTA DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE POSGRADO DEL INSTITUTO DE INGENIERIA
RESERVACION Y USO DE AULA MAGNA
BAJA DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE POSGRADO DEL INSTITUTO DE INGENIERIA

COMPRA DE EQUIPOS Y MATERIALES

216-21-01

216-21-02

216-21-03

216-21-04

216-21-05

216-21-06
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ELABORACION DE PLANTA ACADEMICA DEL INSTITUTO DE

INGENIERIA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna

00 27/08/2010
01 08/11/2017
02 30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Elaborar semestralmente la planta académica del Instituto de Ingenieria
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Unidad ejecutora

Subdirector

Coordinador de
Area Ingenieria
Quimica,
Coordinador de
Area Medio
Ambiente,
Coordinador de
Area Ingenieria
Fisica

Personal de
Investigacion,
Personal
Académico

Coordinador de
Area Ingenieria
Quimica,
Coordinador de
Area Medio
Ambiente,
Coordinador de
Area Ingenieria
Fisica

Subdirector

Secretaria
Administracién

Director

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Actualizar semestralmente el formato de carga
académica y lo envia a los coordinadores de area del
Instituto de Ingenierfa.

Solicitar al personal académico asociado a su area
que realice la propuesta de su carga académica en el
formato correspondiente.

Capturar y enviar a su coordinador de area el formato
de carga académica debidamente llenado.

Revisar y validar la propuesta de carga académica y
en su caso replantear la carga académica del
personal académico de su drea.

Enviar al subdirector para su revision.

Revisar y presenta a direccion la propuesta de carga
académica antes de la captura en el sistema.

Una vez revisado, se entrega a secretaria para su
captura en el sistema de Planta Académica de UABC.

Capturar la informacion en el Sistema de planta
académica de la UABC.

Autoriza la planta académica del Instituto de
Ingenieria.

216-21-01

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Formato de carga
académica
11-01

Formato de carga
académica
11-01

Formato de carga
académica
11-01

Formato de carga
académica
11-01

Formato de carga
académica
11-01

Sistema de planta
académica de la UABC

Sistema de planta
académica de la UABC
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /"474} :

REVISO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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PROCESAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ACADEMICO
DEL INSTITUTO DE INGENIERIA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

02

Fecha de
revision
interna

27/08/2010

08/M/2017

30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Procesar semestralmente las actividades del personal académico del Instituto de Ingenierfa.
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Unidad ejecutora

Subdirector

Coordinador de
Area Ingenieria
Quimica,
Coordinador de
Area Medio
Ambiente,
Coordinador de
Area Ingenieria
Fisica,

Personal de
Investigacion o
Personal
Académico

Coordinador de
Area Ingenieria
Quimica,
Coordinador de
Area Medio
Ambiente,
Coordinador de
Area Ingenieria
Fisica,

Subdirector

Director

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar a los coordinadores de area la notificacion
del personal correspondiente para la captura del
reporte de actividades semestral

Solicitar al personal académico asociado a su area
realice en el periodo indicado la captura del reporte
de actividades semestral en el sistema de indicadores
académicos del Instituto de Ingenieria.
http://nova.mxl.uabc.mx:8080

Capturar las actividades y adjuntar los documentos
probatorios que apliquen en el sistema de
indicadores académicos del Instituto de Ingenieria en
el periodo indicado. http://nova.mxl.uabc.mx:8080

En caso de que el sistema de indicadores
académicos del Instituto de Ingenieria no se
encuentre disponible, se deberd llenar el formato de
reporte de actividades académicas I-02 y enviarlo
digitalmente a su coordinador de area.

Revisar y validar la informacion capturada por el
personal académico asociado a su drea en el sistema
de indicadores académicos del Instituto de Ingenierfa.
http://nova.mxl.uabc.mx:8080

En caso de que el sistema de indicadores
académicos del Instituto de Ingenieria no se
encuentre disponible, deberd concentrar y validar los
reportes de actividades de los académicos asociados
a su area, para ser enviados al subdirector.

Concentrar y procesar los reportes de actividades de
los académicos en la plataforma para mantener los
indicadores del quehacer académico actualizados.
http://nova.mxl.uabc.mx:8080

Analizar y archivar la informacion resultante entregada
por el subdirector. http://nova.mxl.uabc.mx:8080

Revision y aprobacion:

216-21-02

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Via correo electronico

Sistema de indicadores
académico del Instituto de
Ingenieria

Sistema de indicadores
académicos del Instituto
de Ingenieria. LIGA

Formato para el reporte
de actividades
académicas

[1-02

Sistema de indicadores
académicos del Instituto
de Ingenieria.

Formato para el reporte
de actividades
académicas

[1-02

Sistema de indicadores
académicos del Instituto
de Ingenieria.

Sistema de indicadores
académicos del Instituto
de Ingenieria.

Formato para el reporte
de actividades
académicas

11-02
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /‘-/7& '

REVISO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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ALTA DE ALUMNOS AL PROGRAMA DE POSGRADO DEL INSTITUTO DE

INGENIERIA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

00 27/08/2010
01 08/11/2017
02 30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Registrar y llevar un control de las altas de alumnos que ingresan al programa de Posgrado del

Instituto de Ingenierfa.
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Unidad ejecutora

Aspirante

Subcomité
Académico por
Campo del
Conocimiento

Coordinador de
Investigacion y
Posgrado

Director

Secretaria de

Subdireccion

Aspirante

Secretaria
Subdireccion

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar al subcomité correspondiente, su ingreso al
programa de posgrado, mediante el llenado de una
solicitud de ingreso al posgrado, que incluye la
aprobacion de un examen general de conocimientos,
asi como de todos los requisitos enunciados en la
convocatoria correspondiente.

Recibir solicitud de ingreso, revisar y evaluar la
informacién correspondiente, y determinar su ingreso
o rechazo mediante la elaboracién de un acta de
reunion. Enviar el acta al Coordinador del
Investigacion y Posgrado.

Recibir revisar y solicitar al Director la elaboracion de
oficios de notificacion de aceptacion o rechazo con
base en el acta de reunion del subcomité.

Elaborar y firma el oficio de aceptacion y rechazo y lo
turna a la secretaria para su entrega al aspirante y se
integra una copia al expediente.

Entregar los oficios de aceptacion de rechazo al
aspirante.

Recibir oficio y entregar documentos originales
solicitados durante la convocatoria a la secretaria.

Recibir, revisar y enviar el expediente del estudiante
al Jefe de Departamento de Gestion Escolary
Servicios Estudiantiles para la alta.

216-21-03

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Solicitud de admision
(Maestria y Doctorado en
Ciencias e Ingenieria)
Formato II-03

Solicitud de admision
(Maestria y Doctorado en
Ciencias e Ingenieria)
Formato II-03

Acta de reunién de
subcomité

Acta de reunién de
subcomité

Solicitud de admisién
(Maestria y Doctorado en
Ciencias e Ingenieria)
Formato 1I-03

Oficios de notificacion de
aceptacion o rechazo.

Oficios de notificacion de
aceptacion o rechazo.

Oficios de notificacion de
aceptacion o rechazo.
Documentacion curricular.

Oficios de notificacion de
aceptacion o rechazo.
Documentacion curricular.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

216-21-03

PUESTO

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Dra. Jesus Eliana

Rodriguez Burguefio

Dr. Marcos Alberto

Coronado Ortega

Dr. Mario Alberto Curiel

Alvarez

Coordinador de

Investigacion y Posgrado //éé. 4 és
Subdirector /
/'-/71/ '

Director
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RESERVACION Y USO DE AULA MAGNA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

02

Fecha de
revision
interna

27/08/2010

08/1/2017

30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de Aula Magna.
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Unidad ejecutora

Personal de
Investigacion,
Personal
Académico, y/o
Alumnos

Subdirector

Personal
Académico,
Personal de
Investigacion y/o
Alumnos

Subdirector

Actividad

Solicitar reservacion y uso de aula magna.

Revisar el control de las reservaciones, indicar si se
puede reservar o no, anota en el formato de control
respectivamente y da la indicacion al Personal
académico o alumno.

Solicitar las llaves en la fecha para abrir la Aula
Magna.

Utilizar y al desocupar, regresar las llaves al
Subdirector.

Recibir llaves y anota en formato de control.

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

216-21-04

Formatos (numero de

copias y su distribucion)

Control de horario para
uso de aula magna
formato II-04
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /l./7& '

REVISO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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BAJA DE ALUMNOS DEL PROGRAMA DE POSGRADO DEL INSTITUTO
DE INGENIERIA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

02

Fecha de
revision
interna

27/08/2010

08/11/2017

30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Registrar y llevar un control de la baja que solicite el estudiante del instituto.
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Unidad ejecutora

Alumno

o)

Director de tesis
o)

Subcomité
Académico por
Campo del
Conocimiento

El Subcomité
Académico por
Campo del
Conocimiento

Coordinador de
Investigacion y
Posgrado

Director

Coordinador de

Investigacion y
Posgrado

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar mediante carta libre a su director de tesis su
baja temporal o definitiva del programa de posgrado.

Solicitar mediante carta libre al subcomité académico
por campo del conocimiento correspondiente, la baja
temporal o definitiva del alumno del programa de
posgrado.

Solicitar la baja temporal o definitiva del estudiante
por incumplimiento de los requisitos de continuidad
en el programa de posgrado y notifica al director de
tesis.

Recibir la carta de solicitud de baja por parte del
alumno, o en su caso del director de tesis.

El subcomité académico por campo del conocimiento
analiza el caso de manera colegiada y genera un acta
de reunion plasmando la justificacion de la baja del
alumno y envia la solicitud al Coordinador de
Investigacion y Posgrado.

Preparar el oficio de baja temporal o definitiva del
alumno con base en el acta de reunion del subcomité
académico por campo del conocimiento y lo envia al
Director del Instituto de Ingenieria para revision.

Recibir el oficio de solicitud de baja por parte del
Coordinador de Investigacién y Posgrado y tramita
ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar la baja del alumno.

El Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar procede con la baja correspondiente.

Una vez que el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar procedié con la baja
temporal o definitiva, el Coordinador de Investigacion
y Posgrado notifica al estudiante, director de tesis y/o
subcomité.

216-21-05

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Carta libre solicitando
baja.

Acta de reunion del
subcomité.

Oficio solicitando baja.

Oficio solicitando baja.

Via correo electrénico o
acta.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: Dra. Jesus Eliana Coordinador de

Rodriguez Burguefio Investigacion y Posgrado //ﬁ;, 4 éD
REVISO: Dr. Marcos Alberto Subdirector /
Coronado Ortega /"/7& ’

APROBO: Dr. Mario Alberto Director

Curiel Alvarez
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216-21-06

COMPRA DE EQUIPOS Y MATERIALES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

02

Fecha de
revision
interna

27/08/2010

08/11/2017

30/11/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Solicitar la compra de equipos, accesorios, materiales y subcontratacion de servicios.
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Unidad ejecutora

Coordinador de Area
Ingenierfa Quimica,
Coordinador de Area
Medio Ambiente,
Coordinador de Area
Ingenierfa Fisica, Personal
de Investigacion o
Personal Académico

Administradora

Departamento de
Servicios Administrativos
Vicerrectoria Campus
Mexicali (Cotizador)

Proveedor

Administradora

Coordinador de Area
Ingenierfa Quimica,
Coordinador de Area
Medio Ambiente,
Coordinador de Area
Ingenierfa Fisica, Personal
de Investigacion

Instituto de Ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Determinar la necesidad de una compra de
equipo, accesorio, material y servicio,
proporcionando una cotizacion base con las
especificaciones necesarias a la
administracion cuando asi proceda.

Recibir la cotizacion base, revisar requisitos del
producto o servicio solicitado, asi como
disponibilidad de recurso presupuestal para la
compra de este.

Llenar formato correspondiente (solicitud de
compra, solicitud de servicios varios, solicitud
de trabajo, solicitud de obra) a través del
sistema. Si procede se envia al departamento
de servicios administrativos del campus.

Subastar el material, bien o servicio y elabora
orden de compra de acuerdo con el
Reglamento de adquisiciones bienesy
servicios, y avisa al proveedor designado.

Surtir el equipo, material o servicio
correspondiente, el cual es recibido por el
administrador.

Recibir y verificar que sea lo solicitado. Entrega
el equipo, material o servicio solicitado al
Investigador solicitante.

En caso de que el material, bien o servicio no
cumpla con las especificaciones necesarias se
notifica al proveedor y al Departamento de
Servicios Administrativos para el cambio del
material, bien o servicio.

Recibir equipo, material o servicio solicitado.

216-21-06

Formatos (numero de
copias y su distribucion)

Cotizacion

Cotizacion

Formatos via electrénica
por los diversos sistemas
establecidos por el
departamento de
servicios administrativos.

Orden de compra.

Orden de compra.

Orden de compra.
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FORMATO DE CARGA ACADEMICA

Instituto de Ingenieria
Manual de Organizacién y Procedimientos

( FORMATO I1-01:
;) SEMESTRE:
E ™ 202141

b HTAJA CALIFOENIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
INSTITUTO DE INGENIERIA

FORMATO DE CARGA ACADEMICA

Nomero de empleado:

NOmeno de categoria:

O /4

$\°\ L = Nombre: |
Nz ACTIVIDADES:

Nombre de la aclividad: Lu [Ma M JJu |Vi |Hrs.
o 0
[1] [1] ag

IMPARTICION DE ASIGNATURAS EN EL INSTITUTO DE INGENIERIA:

Total de horas para aclividades:

As

Tipa:

Lu (Ma [Mi|Ju (Vi

I

Mambre de la asignatura:

Mo, de programa
Clave de asgnalura
po de salon
Funscidn

Grupoa

No. de alumnos

ele|e|dd=]7

Compartida

Caon quign?:

004

Horas dedicadas a esla asignalura:

Mambre de la asignatura:

=1

t:d"" =)

Mo, de programa
Clave de asgnalura
D0 de salon
Funscidn

Grupoa

No. de alumnos

FALSO

Compartida

Con quién?:

000

Horas dedicadas a esla asignalura:

Mambre de la asignatura:

Mo, de programa
Clave de asgnalura
D0 de saon
Funscidn

Grupo

No. de alumnos

FALSOD

00

Compartida

Con quién?:

| 4000200000

Horas dedicadas a esla asignalura:

[C= oo L= 0o | 7= agf P=

Total de horas para docencia en Instituto de Ingenieria:
IMPARTICION DE ASIGNATURAS EN OTRAS UNIDADES ACADEMICAS:

Unidad Académica

MNambre de la asignalura:

Ma (M |Ju (Vi

Hrs.

Da

Grada (L Licenciatura, M: Maestria o D

Clave de asignalura

a asignatura:

Tolal de horas pars

S1E1E E EEE
E1EE B BB

Clave de asignalura

Tolal de horas para esla asignatura:

Licancianra, M: Massiria o D

: @

Clave de asignalura

Total de horas para an otras

Tolal de horas para esla asignatura:

=1 E1 E1CIED
= =1 E1E1E B

Firma de conformidad

Tolal de horas de carga académica:

Fecha: 06/03/22 0:00

Farmata: 1101

11-01
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11-02

FORMATO PARA EL REPORTE DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

INSTITUTO DE INGENIERIA n
FORMATO II-02:
REPORTE DE ACTIVIDADES ACADEMICAS N DR INCEN IS
#N/D
DATOS GENERALES:

Numero de empleado: [—==g)
Nombre (iniciando con apeliidos): I l
Numero de categoria :
Grado académico: :o Doctorado C: Candidatoa Doctor M: Maestria L Ucenciatura T: Téer
Pertenencia al SNI: :]N Nopertenece C:Candidato 1 Miembronivel 1 2 Miembro nivel 2
R imi de Perfil PROMEP vigente: :N Nolotiene S: Silo tene

al D A (Beca PPREDEPA): [:N Noloiene 1:Nivel1 2Nivei2 I Nivel3 4 Nivdd SNivelS 6
Cuerpo Académico al que pertenece: l j
Funcion en el Cuerpo Académico al que pertenece: :n Nopertencce a un Cuarpo Académico  L: Miemiro Lider  M: Miembro

Fecha:  07/12/21 0:00

Fima de conformidad

FORMACION PROFESIONAL :

Actividad Cant.__ De cion (indicar el nombre del curso, evento o lo qut
Asistencia a cursos *|=u

Cursos o talleres de apoyo docente, disciplinario, etc.

Foros, g b f i etc

o

Asistencia a diplomados (finiquitados)

Formacién docente cursando Maestria = 0
Formacién docente cursando Doctorado 2

Obtencién de grado de Maestria
Obtencion de grado de Doctor
Estancias posdoctorales

Estancias de investigacion
Otras des de P

* Anexar comprobantes
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SOLICITUD DE ADMISION (MAESTRIA Y DOCTORADO EN CIENCIAS E
INGENIERIA)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SOLICITUD DE ADMISION

MAESTRIA Y DOCTORADO EN CIENCIAS E INGENIERIA

MYDCI
FORMATO II-03 N
AQUI
Nocw [ [ [ [ [ [ |
MAESTRIA [ JcIENCIAS [ INGENIERIA DOCTORADO [_) CIENCIAS () inGENIERTA
CAMPO DE CONOCIMIENTO:
O QuiMica O MEDIO AMBIENTE U ELECTRICA O COMPUTACION
O INDUSTRIAL O FiSICA APLICADA
II.DATOS GENERALES
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
SEXO: ™M F ESTADO CIVIL:
NUMERO DE HLIOS: eec: | L - -]
core | [ [T T TTT]

EXTRANIERQS: (Permiso migratoric) FM3- | | | | | | | |

pasapore | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ ]
LUGAR DE NACIMIENTO:

CIUDAD ESTADO PAIS
FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD:
DOMICILIO PARTICULAR:
Calle y no. Colonia TEL.:
C.P. Ciudad y Estado
Pais FAX:
correo electronico:

EN CASO DE EMERGENCIA NOTIFICAR A:
Calle y no. Colonia TEL.:

1I-03
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1I-03

C.P. Ciudad y estado

Pais

II. ANTECEDENTES ACADEMICOS

ESTUDIOS PROFESIONALES

Nombre de la institucion:

Nombre de la escuela:

Nombre de la carrera:

FORMATO II-03

Campus:

Ciudad:

Fecha de examen profesional:

(o fecha tentativa de titulacidn si es pasante)

ESTUDIOS DE MAESTRIA (si es el caso)

Nombre de la institucion:

Nombre de la escuela:

Nombre de la maestria:

Promedio:
-

(MINIMO 80)

Campus:

Ciudad:

Fecha de examen de grado:

Promedio:

—

(MINIMO B5)
TITULO O TEMA DE TESIS DE EXAMEN PROFESIONAL O DE GRADO
EXPERIENCIA PROFESIONAL (2 ULTIMOS TRABAJOS) IDIOMAS QUE DOMINA
%
TDIOMA
%
IDIOMA
III. INFORMACION ADICIONAL
Especifique en qué forma cubrira su colegiatura y manutencién durante su estancia en este PROGRAMA:
O peca proMer [ Beca conacyT U] RECURSOS PROPIOS [ OTRO (eseecirican)
Especifique con el mayor detalle posible el campo cientifico de su interés:
(EN CASO DE SER NECESARIO, INCLUYA HOJAS ADICIONALES)

ra
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FORMATO II-03

Mencione las experiencias que considere mas importantes en este campo:

(EN CASO DE SER NECESARIO, INCLUYA HOJAS ADICIONALES)
Mencione los cursos, seminarios y/o congresos a los que ha asistido

(EM CASO DE SER NECESARIO, INCLUYA HOJAS ADICIONALES)
Mencione las publicaciones efectuadas mas relevantes.

(EN CASO DE SER NECESARIO, INCLUYA HOJAS ADICIONALES)

Certifico que la informacion contenida en la
presente solicitud es cierta

MATRICULA:
(Si es egresado de la UABC, anotarla

Firma del Interesado

PARA USO EXCLUSIVO DE LA UABC

Lugar y fecha

SE ACEPTA: SI__  NO

FECHA DE INICIIO

NOTA: PARA INICIAR TRAMITE DE INGRESO SE ENTREGAN FOTOCOPIAS, UNA VEZ ACEPTADO EL
ASPIRANTE DEBERA ENTREGAR LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL EN SERVICIOS ESTUDIANTILES Y
GESTION ESCOLAR. LOS ESTUDIANTES QUE SE SOLICITEN BECA CONACYT DEBERAN ENTREGAR POR
SEPARADO LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PARA ESTE TRAMITE.

11-03
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[1-04

Semana :

del

al

INSTITUTO DE INGENIERIA

Control de Horario para Uso de Aula Magna

de

de 20__

FORMATO I1-04

Dia
Hora

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes Sabado

De 7a 8

De 9 a 10

De 10 a 11

De 11 a 12

De 12 a 13

De 13 a 14

De 14 a 15

De 15 a 16

De 16 a 17

Del7ald

De 18 a 19

De 19 2 20

De 20a 21
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