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Manual de Organizacién

MARCO JURIDICO

1. Ley Orgdnica de la Universidad Autdnoma del Estado de Baja California. Articulo 4; 19;
34,35,y 37.

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

3. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja California.

4. Reglamento Interno de la Facultad de Artes de la Universidad Auténoma de Baja

California.

5. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la estructura
organizacional de las unidades académicas de la Universidad Autdonoma de Baja
California, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos internos de las mismas

(2019); Apartado Primero, fracciones I, Il y Il
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ANTECEDENTES

La Universidad Autonoma de Baja California (UABC), como parte de su compromiso con el
desarrollo regional, diversifica su oferta educativa implementando programas educativos a
nivel licenciatura en el ambito de las artes. Como resultado de esta iniciativa se crea la
Escuela de Artes el 29 de mayo de 2003.

En 2012 la unidad académica alcanza la categoria de Facultad cuando el H. Consejo
Universitario aprobd la creacion del programa educativo de Maestria en Artes, que tiene por
objetivo fortalecer la produccion critica de obra de arte a través del analisis de sus procesos

de creacion desde una perspectiva de organizacién proyectual.

La Facultad de Artes de la UABC ofrece cinco programas educativos de licenciatura en las
disciplinas de Artes Plasticas, Danza, Medios Audiovisuales, Musica y Teatro, ademas del

programa de posgrado.

Desde entonces, a la par de operar los programas educativos, la Facultad de Artes ofrece
cursos, talleres y diplomados, asi como un programa de actividades culturales con valor en

créditos dirigido a la comunidad estudiantil de la Universidad.

La Facultad de Artes aparece asi, como un espacio permanentemente innovador para la

educacién artistica, con profunda vocacion y compromiso social.



REVISIONES
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REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripciéon del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Oficio de Liberacién No. 43/ 2017-1 (30 de marzo del 2017).

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

Formar profesionales del arte de manera integral, creativos e innovadores, comprometidos
con la inclusién social y el desarrollo sustentable; producir obra artistica y generar

conocimiento en torno a las artes; asi como difundir y divulgar sus resultados.
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VISION

La Facultad de Artes es una unidad académica reconocida en los ambitos nacional,
transfronterizo e internacional por la calidad de sus programas educativos, su produccion
artistica y académica, asi como por el impacto de estas actividades en la concepcion y

desarrollo de la vida cultural de la region.
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OBJETIVO

Formar profesionistas competentes para participar en el desarrollo artistico, académico y
cultural de la region y del pals, capaces de producir obra artistica mediante la gestidn critica
de sus procesos disciplinarios, asi como difundir diversas manifestaciones artisticas vy
culturales entre la comunidad universitaria y extrauniversitaria ampliando las redes de
colaboracidn de los artistas mediante su vinculacion con organizaciones donde los alumnos

puedan desarrollarse de forma integral como miembros productivos de la comunidad.
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARTES MEXICALI

TRIBUNAL

CONSEJO
UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO

SUBDIRECTOR

ADMINISTRADOR
MEXICALI MEXICALI

SECRETARIA

COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR RESPONSABLE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE
DE FORMACION DE DE EXTENSION DE PROGRAMA DOCENTES DE GESTION ATENCION &
PROFESIONAL VINCULACION EDUCATIVO ESCOLAR ALUMNOS

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE coon
FECURSOS v
HUMANOS

BIBLIOTECARIO

COMUNICACION

RESPONSABLE
ASISTENTE e
RESPONSABLE AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO TECNICO
|__| DEOCRENTACION COMUNICACION
EDUCATIVA Y
PSICOPEDAGGICA AUKILIAR DE

ANTENIMIENTO
PRODUCTOR

RESPONSABLE
DETUTORIAS
YBECAS

AUXILIAR DE
COMPRAS

RESPONSABLE DE
LIDAD ¥

COGPERACION
ACADEMICA

]y

AUKILIAR DE

RESPONSABLE INVENTARIO

CEAD

CONSERIE

RESPONSABLE DE
OTRAS

APRENDIZAJE

2-202-FA-03-22

()
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARTES ENSENADA

JUNTA DE CONSEJO TRIBUNAL
GOBIERNO UNIVERSITARIC UNIVERSITARIO
RECTOR
VICERRECTOR
——--- CAMPUS
ENSENADA
DIRECTOR
77777 CONSEIO
TECNICO
SUBDIRECTOR ADMINISTRADOR
ENSENADA ENSENADA
SECRETARIA
MENSAJERO
CONSERJE
RESPONSABLE RESPONSABLE COORDINADOR RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
DE FORMACION DE EXTENSION DE PROGRAMA DOCENTES PROMOCION, RECURSOS
PROFESIONAL ¥ VINCULACION EDUCATIVO DIFUSION E HUMANOS
IMAGEN
INSTITUCIONAL
RESPONSABLE RESPONSABLE DE
DE ORIENTACION SERVICIO SOCIAL
| Eepucamvay PROFESIONAL
PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE
PRACTICAS
RESPONSABLE PROFESIONALES
DETUTORIAS
RESPONSABLE DE
| SERVICIO SOCIAL
COMUNITARIO

1-202-FA-03-22
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARTES TIJUANA

CONSEJO

JUNTA DE
‘GOBIERNO

UNIVERSITARIO

TRIBUNAL
UNIVERSITARIO

DIRECTOR

VICERRECTOR
CAMPUS
TUUANA

CONSEJO
TECNICO

SUBDIRECTOR

TUUANA

ADMINISTRADOR

TUUANA

l

[ |

RESPONSABLE RESPONSABLE [RESPONSABLE DE COORDINADOR RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
DE FORMACION DE EXTENSION DE PROGRAMA DOCENTES ACTIVIDADES CULTURALES ACTIVIDADES CULTURALES
PROFESIONAL ¥ VINCULACION EDUCATIVO Y EDUCACIGN CONTINUA (TECATE)
ANALISTA
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
'SERVICIO SOCIAL SERVICIO SOCIAL TALLERES Y DE DIFUSION DE DIFUSIGN
COMUNITARIO PROFESIONAL GESTION AMBIENTAL (TLUANA) (TECATE)

RESPONSABLE DE
GESTION ESCOLAR

RESPONSABLE DE
RIE|

PSICOPEDAGOGICA

RESPONSABLE DE
TUTORIAS
ACADEMICAS
RESPONSABLE DE
ASESORIAS
ACADEMICAS

ASISTE
RESPONSABLE DE
- PRACTICAS ADMINISTRATIVO
PROFESIONALES
Y VINCULACION

RESPONSABLE DE
MOVILIDAD Y
COOPERACION
ACADEMICA

CONSERJE

RESPONSABLE DE
OTRAS MODALIDADES

DE APRENDIZAJE

RESPONSABLE DE
TITULACION

RESPONSABLE DE
ENLACE CEAD

RESPONSABLE DE
ASEGURAMIENTO

DE LA CALIDAD

RESPONSABLE DE
ITOA
EGRESADOS

RESPONSABLE DEL

PROGRAMA DE
EMPRENDERORES

3-202-FA-03-22

1"



DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR
SECRETARIA
SUBDIRECTOR MEXICALI

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

RESPONSABLE DE TUTORIAS Y BECAS

RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE DE ENLACE CEAD

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES
RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y COOPERACION ACADEMICA
RESPONSABLE DE TITULACION Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

DOCENTES

RESPONSABLE DE GESTION ESCOLAR

ENCARGADO DE ATENCION A ALUMNOS

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-01

2-202-22-02

2-202-22-03

2-202-22-04

2-202-22-05

2-202-22-06

2-202-22-07

2-202-22-08

2-202-22-09

2-202-22-10

2-202-22-11

2-202-22-12

2-202-22-13

2-202-22-14

2-202-22-15

2-202-22-16

2-202-22-17

2-202-22-18

2-202-22-19

2-202-22-20

2-202-22-21
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RESPONSABLE DE COMUNICACION
AUXILIAR DE COMUNICACION
DISENADOR

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
COORDINADOR DEL C.E.P.A.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PRODUCTOR

INGENIERO

RESPONSABLE DE VIDEOTECA Y ALMACEN
ADMINISTRADOR MEXICALI
RESPONSABLE DE MEDIO AMBIENTE
BIBLIOTECARIO

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE INVENTARIO

MENSAJERO

CONSERJE

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-22

2-202-22-23

2-202-22-24

2-202-22-25

2-202-22-26

2-202-22-27

2-202-22-28

2-202-22-29

2-202-22-30

2-202-22-31

2-202-22-32

2-202-22-33

2-202-22-34

2-202-22-35

2-202-22-36

2-202-22-37

2-202-22-38

2-202-22-39
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SUBDIRECTOR ENSENADA

SECRETARIA

RESPONSABLE DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

RESPONSABLE DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

DOCENTES

RESPONSABLE DE PROMOCION, DIFUSION E IMAGEN INSTITUCIONAL
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRADOR ENSENADA

MENSAJERO

CONSERJE

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-40

1-202-22-41

1-202-22-42

1-202-22-43

1-202-22-44

1-202-22-45

1-202-22-46

1-202-22-47

1-202-22-48

1-202-22-49

1-202-22-50

1-202-22-51

1-202-22-52

1-202-22-53

1-202-22-54

1-202-22-55
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SUBDIRECTOR TIJUANA

SECRETARIA

RESPONSABLE DE FORMACION PROFESIONAL
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO
RESPONSABLE DE GESTION ESCOLAR Y BECAS
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE TUTORIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE DE ENLACE CEAD

RESPONSABLE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
RESPONSABLE DE EXTENSION Y VINCULACION
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES Y VINCULACION
RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y COOPERACION ACADEMICA
RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE
RESPONSABLE DE TITULACION

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE EMPRENDEDORES
RESPONSABLE DE INVESTIGACION Y POSGRADO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

RESPONSABLE DE TALLERES Y GESTION AMBIENTAL
DOCENTES

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y EDUCACION CONTINUA

3-202-22-56

3-202-22-57

3-202-22-58

3-202-22-59

3-202-22-60

3-202-22-61

3-202-22-62

3-202-22-63

3-202-22-64

3-202-22-65

3-202-22-66

3-202-22-67

3-202-22-68

3-202-22-69

3-202-22-70

3-202-22-71

3-202-22-72

3-202-22-73

3-202-22-74

3-202-22-75

3-202-22-76

3-202-22-77

3-202-22-78
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RESPONSABLE DE DIFUSION (TIJUANA) 3-202-22-79
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES (TECATE) 3-202-22-80
RESPONSABLE DE DIFUSION (TECATE) 3-202-22-81
ADMINISTRADOR TIJUANA 3-202-22-82
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3-202-22-83
ANALISTA ADMINISTRATIVO 3-202-22-84
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3-202-22-85
CONSERJE 3-202-22-86
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2-202-22-01

DIRECTOR

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Nivel del puesto: 1l
Nombre de la categoria del puesto: Director. (290)
Jefe inmediato: Rector.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Subdirector (Mexicali, Ensenada y Tijuana).
Administrador (Mexicali, Ensenada y Tijuana).

Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.
Alumnos.
Docentes.
Comunidad artistica.
Publico en general.

Funcién genérica:

Vigilar el cumplimiento de la legislacion universitaria, de los planes y programas educativos,
y en general de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de la Facultad de Artes, dictando las medidas conducentes para que se

desarrollen las labores en forma adecuada y eficaz.

17



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-01

Funciones especificas:

10.

.

12.

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

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

el reglamento interno respectivo.

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

correspondientes.

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

en caso de empate.

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

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

Vigilar dentro de la Facultad el cumplimiento de la legislacidn universitaria, de los planes
y 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 que en la Facultad correspondiente se desarrollen las labores en forma adecuada

y eficaz.
Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a su Facultad.

Cuidar de la disciplina de su Facultad y aplicar las sanciones que sean necesarias

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

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

el sitio electrénico oficial de la Facultad.

18



13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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2-202-22-01

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

correspondiente.

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

Facultad.

Mantener actualizada la informacion de su Facultad en el sitio electrénico oficial de la

misma.
Manejar el presupuesto de egresos asignado a su Facultad.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad a su

cargo, asi como llevar un control de las mismas.

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

desempefio de sus labores.

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

la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a su cargo.
Las demas que les confiera la legislacion universitaria.

Elaborar el Plan de Desarrollo de la Facultad de Artes e informe anual de actividades, y

realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

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

de la cultura y los servicios de la Facultad.
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la FA.

Conocer, promover y autorizar los programas de asistencia social que se apoyen en el
trabajo de los alumnos y demas miembros de la FA, asi como los programas de difusion

que realicen en nombre de la FA.

Presidir las sesiones del Consejo Técnicoy proponer a éste las reformas que considere

necesarias a los planes de estudio de sus programas educativos.

Nombrar, con aprobacién del Rector, a los subdirectores de la FA, al administrador y al
Coordinador del Centro de Estudios y Produccién Audiovisual (CEPA); y en su caso,

comunicarles la remocion de sus cargos o la aceptacion de sus renuncias.
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27.

28.

29.

30.
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2-202-22-01

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

institucionales y el presupuesto correspondiente.

Crear, modificar o suprimir los érganos internos dependientes de la FA, después de

haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.

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

ambiente de la FA.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el

Rector.
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2-202-22-01

Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

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

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

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

21



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Salvador

Ledn Guridi

REVISO: Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo

APROBO: Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo

PUESTO

Director

Rector

Rector

Facultad de Artes

red

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-01
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SECRETARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-02

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

i
Auxiliar Administrativo Especializado. (367)
Director.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Gestionar la agenda, correspondencia, comunicacién telefonica y documentacién oficial y

confidencial de la oficina de la Facultad de Artes, brindando trato amable y cortés al personal

de la institucion, alumnos y publico en general.
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2-202-22-02

Funciones especificas:
1. Elaborar con ortografia y limpieza los documentos oficiales que suscriba la unidad
académica.

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. Llevary mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

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

al publico en general.

6. Atender las llamadas telefénicas y turnar a quien corresponda, tomando el recado

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

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

distancia y a nimeros celulares.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

encomendadas expresamente 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 dos afios en puesto similar que le permita

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

Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecidn para manejar asuntos

confidenciales.

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras. Manejo de

paqueteria Office.

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: Cristina Adriana Secretaria

Garcia Gutiérrez

REVISO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .
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SUBDIRECTOR MEXICALI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-03

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Y
Subdirector. (287)
Director.

Coordinador de Formacion Profesional.
Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Coordinador de Extension y Vinculacion.
Coordinador de Programa Educativo.
Docentes.

Responsable de Gestidn Escolar.
Encargado de Atencién a Alumnos.
Responsable de Comunicacion.
Responsable de Recursos Humanos.
Coordinador del C.E.P.A.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.

Responsable de Tutorias y Becas.

Responsable de Asesorias Académicas.

Responsable de Enlace CEAD.

Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad y Cooperacion Académica.
Responsable de Titulacion y Seguimiento a Egresados.
Responsable de Educacion Continua.

Responsable de Otras Modalidades de Aprendizaje.
Auxiliar de Comunicacion.

Disefiador.

Asistente Administrativo.

Productor.

Ingeniero.

Responsable de Videoteca y Almacén.

Personal adscrito a la Facultad.
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Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar los esfuerzos del personal a su cargo para el cumplimiento de las labores que se
implican en la implementacion de los planes y programas de la unidad académica, asi como
apoyar al Director o sustituirlo en caso de ausencia para vigilar el cumplimiento de la
legislacion universitaria y de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen la

estructura y funcionamiento de la Facultad de Artes.
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Funciones especificas:

10.

.

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

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

de los alumnos.

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de Areas Académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y demas

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

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

actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

Evaluar, conjuntamente con los Coordinadores de Area, el desempefio del personal

docente, y en su caso, el de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
responsables de programas para evaluar los avances de los programas y de los
proyectos de investigacion, y presentar semestralmente al director el informe de los

programas y actividades llevadas a cabo por el personal académico de la Facultad.
Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los egresados de
los programas educativos ofertados en la sede respectiva de la Facultad, incluyendo

todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacion de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacion y equivalencia de estudios solicitados por
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas

instituciones de educacion superior.

Programar con la debida antelacion al ciclo escolar correspondiente, escuchando a los
coordinadores de Areas Académicas y al administrador, el nimero de grupos, materias,
horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al Director

para su aprobacion.
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16.
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22.

23.
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Programar con la debida antelacion al ciclo escolar correspondiente, la oferta de cursos

culturales no formales de la Facultad.
Programar el calendario de eventos artisticos y culturales de la Facultad.

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

de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y

eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito a la Facultad.

Dar seguimiento al desempefio de los docentes conjuntamente con los coordinadores

de drea.
Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los

coordinadores de areas académicas para evaluar el avance de los programas.

Supervisar las actividades relativas a la gestion escolar en la Facultad de acuerdo con la

normatividad universitaria vigente.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales educativas.

Establecer los procedimientos de organizacion internos, asi como sugerir todos los
controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los

mismaos.

Sugerir al Director todas aquellas acciones de mejora continua que considere necesarias

para el buen funcionamiento de la Facultad.

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Facultad en colaboracion

con el Administrador.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el

Director.
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Requisitos minimos:

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

- Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afos

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Cristina

Conde Felix

REVISO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Subdirectora Mexicali

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-03
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

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

Subordinados inmediatos: Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.
Responsable de Tutorias y Becas.
Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Enlace CEAD.
Responsable de Servicio Social Comunitario.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Responsables de programas educativos.
Alumnos.

Funcion genérica:

Organizar y supervisar los trabajos de disefio, evaluacion, modificacion y acreditacion de los
programas educativos de técnico superior universitario y licenciatura, asi como de

acompafiamiento estudiantil en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con el subdirector; el programa de

actividades correspondientes al drea de Formacion Profesional.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje correspondientes a los programas de técnico superior

universitario y de licenciatura.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de técnico superior universitario y de

licenciatura.

Organizar y supervisar la aplicacion de las evaluaciones departamentales, de trayecto y

de egreso en las que participe la Facultad.

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

planes de estudio de la Facultad.

Verificar periodicamente el desempefio docente de los académicos de los programas
de técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la actualizacién

docente.

Organizar y supervisar, en coordinacion con el Departamento de Servicios Estudiantiles

y Gestion Escolar, las actividades de induccién de alumnos de nuevo ingreso.

Dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social

comunitario, asi como al registro y acreditacion de los alumnos.

Organizar y supervisar los servicios de orientacion educativa, asesorias académicas,

tutorfas y todos aquellos que incidan en la formacion integral del estudiante.

Impulsar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje mediante las
cuales los alumnos obtienen créditos curriculares relacionados con su formacion

integral.

Presentar al Subdirector un informe, cuando se le solicite, de las actividades realizadas

en la Coordinacion a su cargo.
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Dar seguimiento a los indicadores institucionales correspondientes al drea de Formacion

Profesional en los campus Ensenada, Mexicali y Tijuana.

Emitir recomendaciones al Subdirector acerca de las contrataciones del personal

docente, previa evaluacion colegiada de los candidatos.

Supervisar la actualizacion de los planes de estudios de los programas educativos en

los campus Ensenada, Mexicaliy Tijuana.

Gestionar programas de formacién docente, desarrollo de habilidades e imparticion de
cursos optativos en coordinacion con el Subdirector y los coordinadores de programas

educativos.

Participar en los procesos requeridos para la evaluacion y acreditacion de programas
educativos, asi como mantener actualizados los indicadores de calidad requeridos para

los mismos.

Participar en el disefio y aplicacion de programas de seguimiento a la trayectoria escolar.
Generar acciones que propicien la evaluacion colegiada del aprendizaje.

Promover la acreditacion de un segundo idioma de los alumnos.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

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 periédicos de actividades del personal a su cargo,

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

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

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

por su jefe inmediato.
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27. Participar en la implementacidon y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su érea de trabajo.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos.

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

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

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. José Angel

Meza Leyva

REVISO: Mtra. Cristina Conde

Felix

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Coordinador de

Formacion Profesional

Subdirectora Mexicali

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-04
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2-202-22-05

RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Formacidn Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Aspirantes.

Alumnos.

Docentes.

Brindar servicios de orientacién educativa y psicopedagdgica a los alumnos de la Facultad y

promover su desarrollo integral.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Apoyar las actividades de promocion y difusion de los programas educativos de la

Facultad.

Organizar, coordinar e impartir los cursos de induccion a los alumnos de nuevo ingreso

de la Facultad.

Apoyar la organizacion de actividades orientadas a la formacién integral y desarrollo

humano de los alumnos.

Atender, canalizar y dar seguimiento a los estudiantes que presenten necesidades de

orientacion educativa y de apoyo psicopedagdgico.

Brindar orientacion que favorezca el aprendizaje en el alumno, a través de la
estimulacion de las habilidades del pensamiento y la ensefianza de técnicas y habitos

de estudio.

Ofrecer orientacion vocacional, atencion a problemas personales, tanto familiares, como

de salud que interfieran en el proceso de aprendizaje del alumno.

Otorgar informacion sobre técnicas de manejo del estrés, prevencién del uso y abuso
de drogas legales e ilegales, depresion, suicidio, abuso sexual, bulimia, anorexia,

ansiedad, equidad de género, agresion y violencia.

Orientar a los docentes de la Facultad en temas relativos a apoyos especificos que

requieran los estudiantes en materia de asesoria psicopedagdgica.

Gestionar redes de apoyo con instituciones, organismos y otros especialistas para la
atencion de estudiantes en condicidn de riesgo psicosocial y alumnos con necesidades

de educacion especial.

Disefiar estrategias de accion en el programa de orientacion y apoyo psicopedagdgico

de la Facultad de Artes con base en el analisis de su operacion.

Promover y difundir los programas de orientacion y apoyo psicopedagdgico al alcance

de los alumnos.

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.
Atender reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del puesto o sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

a1



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-05

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Psic. Marfa Guadalupe Responsable de Orientacion

Abrajan Castro Educativa y Psicopedagdgica
REVISO: Mtro. José Angel Coordinador de Formacion
Meza Leyva Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi
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RESPONSABLE DE TUTORIAS Y BECAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Formacidn Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Docentes.

Planear, organizar y evaluar el programa de tutorias, verificando el cumplimiento de sus

objetivos y metas, asi como promover los programas de becas para combatir el rezago de

alumnos en situacion de riesgo académico.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

4.

15.

16.

Implementar talleres de capacitacion para los tutores de la unidad académica.

Definir la asignacion de tutor para cada alumno de la Facultad considerando perfil del

programa educativo y etapa de formacion.
Elaborar y actualizar lineamientos que guien la funcion tutorial.

Elaborar instrumentos que recojan informacion sobre el impacto de la accion tutorial en

la Facultad de Artes.

Proponer y realizar adecuaciones estratégicas para mejorar la atencion que brindan los

tutores.

Realizar cambios de tutor o de tutorado a solicitud de los mismos cuando existan

argumentos académicos presentados por alguno de ellos.

Integrar el registro de las solicitudes que realizan los alumnos o Docentes para solicitar

cambio de tutor o tutorado.
Promover la evaluacién de tutores entre los estudiantes de la Facultad de Artes.

Revisar los resultados de las evaluaciones que realizan los tutorados, asi como realizar

el analisis de los mismos.
Presentar informe semestral de la accion tutorial a su jefe inmediato.
Proponer acciones y estrategias a los tutores para mejorar su funcion tutorial.

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

Disefiar estrategias de accion en el programa de tutorias académicas de la Facultad de

Artes con base en el analisis de su operacion.
Promover y difundir los programas de becas al alcance de los alumnos.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.
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17. Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Ricardo Responsable de Tutorias

Higuera Gonzdlez vy Becas

REVISO: Mtro. José Angel Coordinador de

Meza Leyva Formacion Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Director

Leon Guridi
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RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Formacidn Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Docentes.

Organizar y evaluar el programa de asesorias académicas, asi como otras estrategias de

apoyo para el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes y disminuir la

reprobacion y/o desercion escolar.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Detectar alumnos en riesgo académico con el apoyo de la planta docente.

Fomentar la participacion de los Docentes y estudiantes en el analisis y solucion de la

problematica del rendimiento académico de la Facultad de Artes.

Disefiar estrategias de comunicacion con Docentes para obtener informacion de

problemas académicos presentados por los alumnos.

Sensibilizar a Docentes sobre la importancia de apoyar y buscar estrategias de
complementos académicos a alumnos en riesgo académico y con necesidades de

educacién especial.

Organizar junto con el asesor académico los horarios de atencidn a estudiantes con bajo

rendimiento académico.
Dar seguimiento a los procesos de asesorias académicas iniciados y sus resultados.

Analizar las problematicas que se presentan (psicoemocional o insuficiencia académica)

para atender con estrategias adecuadas.

Realizar registro de la actividad realizada por parte del responsable de asesorias

académicas y del Docente que fungio como asesor académico.

Elaborar formatos para evaluar, canalizar, atender y registrar resultados de la asesoria

académica efectuada.

Revisar y analizar las evaluaciones finales obtenidas por los alumnos para identificar los

resultados obtenidos.

Crear, integrar y consolidar grupos de Docentes y alumnos de buen rendimiento

académico para apoyar en la actividad de asesorias académicas.

Impulsar al alumno a trabajar de manera autodidacta y responsable para lograr las

competencias de las asignaturas en que se encuentra inscrito.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-07

Disefiar estrategias de accion en el programa de asesorias académicas de la Facultad

de Artes con base en el analisis de su operacion.
Promover y difundir los programas de asesorias académicas entre los estudiantes.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Facultad de Artes
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2-202-22-07

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-07

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtro. Rubén Responsable de P .
V)
Guillermo Garcia Asesorfas Académicas L % //,
Martinez Al 77—/
REVISO: Mtro. José Angel Coordinador de
Meza Leyva Formacién Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi
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RESPONSABLE DE ENLACE CEAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-08

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado C. (166)

Coordinador de Formacidén Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Docentes.

Coordinadores de programa educativo.
Personal adscrito al CEAD.

Organizar y evaluar las estrategias institucionales de aprovechamiento de tecnologias de la

informacion y comunicacion en los procesos de ensefianza aprendizaje.
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-08

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Promover y supervisar el uso de la plataforma institucional de educacion abierta y a

distancia para la imparticion de cursos en linea.

Difundir los programas del Centro de Educacion Abierta y a Distancia de la Universidad

Auténoma de Baja California.

Brindar capacitacidn y actualizacion a la planta docente para el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacidon y la comunicacion en los procesos de ensefianza

aprendizaje.

Asistir y apoyar a Docentes en el respaldo de los cursos ofertados en las plataformas de

educacion abierta y a distancia.

Realizar tutoriales de apoyo para el uso de plataformas de aprendizaje institucionales y

comerciales.

Realizar planes de contingencia para el uso de plataformas de educacién abierta y a

distancia alternas para el apoyo a experiencias de aprendizaje.
Brindar asesoria a usuarios de la plataforma de educacion abierta y a distancia.

Analizar, identificar y proponer a Docentes unidades de aprendizaje de los diferentes
planes de estudio que se adecuen para impartirse en modalidad de educacion abierta'y

a distancia.

Diseflar estrategias de accion para el mejoramiento del uso de las plataformas

académicas con base en el analisis de su operacion.

Integrary evaluar las experiencias y percepcion de profesores y alumnos en torno al uso

y funcionamiento de las plataformas de educacion abierta y a distancia.

Supervisar y dar seguimiento a las unidades de aprendizaje que se ofertan en la

modalidad de educacion abierta y a distancia para apoyar la toma de decisiones.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

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

administrativas de la Institucion.
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4.

15.

16.

17.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-08

Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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2-202-22-08

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Christian René Responsable de Enlace
Valenzuela Ortega CEAD

REVISO: Mtro. José Angel Coordinador de

Meza Leyva Formacién Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Director

Ledn Guridi
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-09

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Unidades receptoras.
Docentes.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar, promover y dar seguimiento a las actividades de servicio social comunitario,

verificando el logro de los objetivos y metas, asi como orientar a los alumnos de la Facultad

de Artes para el cumplimiento del servicio.
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Facultad de Artes
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2-202-22-09

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.

Promover el registro de unidades receptoras y orientarlas en los tramites para generar

el registro de programas de servicio social.

Participar en la planeacion de programas institucionales de servicio social.

Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social.

Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccion al servicio social.
Atender a los estudiantes que soliciten informacién general sobre el servicio social.

Autorizar la asignacion de los alumnos a los programas de servicio social, asi como

acreditar las horas en el sistema de servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades realizadas por el alumno correspondan con lo estipulado

en el programa de servicio social registrado.

Presentar semestralmente un informe del avance de los programas registrados vy las

actividades realizadas por los alumnos.

Proponer estrategias para abatir el rezago de alumnos de la Facultad de Artes que

adeudan servicio social, asi como informarles sobre programas de servicio social masivo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

Coadyuvar al logro de metas institucionales en campafias masivas de servicio social

comunitario.

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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2-202-22-09

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Facultad de Artes
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2-202-22-09

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtra. Flor Angélica Responsable de Servicio

Torres Narvdez Social Comunitario
REVISO: Mtro. José Angel Coordinador de

Meza Leyva Formacion Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director

Guridi
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-10

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

V
Coordinador de Area Académica.
Subdirector Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal académico y administrativo.

Personal adscrito al del Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion, Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Personal adscrito al del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Mexicali.

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la Facultad.
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Facultad de Artes
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2-202-22-10

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

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

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 Facultad.

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

participan integrantes de la Facultad.

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

se realizan en la Facultad.

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

actividades de investigacion de la Facultad a través del Comité de Investigacion.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la Facultad.

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 Facultad.

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

programas de posgrado.

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

modificacion de los programas de posgrado en los que participa la Facultad.

Supervisar la continua actualizacion del padrén de egresados de posgrado de la unidad
académica vy 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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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-10

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

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales del area de Investigacion y Posgrado

en los campus Ensenada, Mexicaliy Tijuana.

Emitir recomendaciones al Subdirector acerca de las contrataciones del personal

docente de programas de posgrado, previa evaluacion colegiada de los candidatos.

Coordinar la operacién y funcionamiento del Comité de Investigacién de la Facultad de

Artes.

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

se realizan en la unidad académica a través del Comité de Investigacion.

Difundir, promovery evaluar los procesos de movilidad de la planta académica, asi como

sus resultados.

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

encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-10

Requisitos minimos:
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos de investigacion.

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

unidad académica.
- Ser profesor de tiempo completo adscrito a la Facultad de Artes.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad de Artes.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.
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2-202-22-10

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. Rall Fernando Coordinador de

Linares Borboa Investigacion y Posgrado
REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali
Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \~ .
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-1

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

V
Coordinador de Area Académica.
Subdirector Mexicali.

Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Practicas Profesionales.

Responsable de Movilidad y Cooperacion Académica.
Responsable de Titulacidon y Seguimiento a Egresados.
Responsable de Educacion Continua.

Responsable de Otras Modalidades de Aprendizaje.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Coordinadores de programa educativo.
Alumnos.

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

divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica de la Facultad, asi como los

proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Facultad de Artes
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2-202-22-1

Funciones especificas:

10.

.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcion o en las que ésta 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 coordinacion con el subdirector de la Facultad, 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 Facultad, asi como aquellas de orden institucional que se lleven

a cabo dentro o fuera de la Facultad.

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, asi como al registro y liberacion de los alumnos.

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

obtienen créditos curriculares.

Fomentar, coordinar y supervisar en la Facultad, 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, asi como
el seguimiento de estos, la aplicacion de instrumentos necesarios para recolecciéon de

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar.
Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la Facultad.

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la Facultad, asi como en los relativos a la evaluacion y acreditacion

por organismos externos.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-1

Presentar al Subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales del drea de Extensidn y Vinculacion en

los campus Ensenada, Mexicali y Tijuana.

Coordinar y supervisar las acciones relativas a la asignacion, seguimiento y evaluacion

de las practicas profesionales de conformidad con la normatividad universitaria.
Promover mecanismos de insercidn laboral entre estudiantes y egresados.

Promover el programa de emprendedores universitarios entre estudiantes y egresados.
Coordinar la operacion del Consejo de Vinculacidn de la Facultad de Artes.

Colaborar con las unidades académicas en la organizacion de eventos culturales.
Promover la internacionalizacion de las actividades académicas.

Actualizar permanentemente el catdlogo de servicios de la facultad.

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

administrativas de la Institucion.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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 Facultad.
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Facultad de Artes
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2-202-22-1

Requisitos minimos:
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y culturales.

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

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

- No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcidn,

cargo administrativo alguno en la universidad.
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-1

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtra. Rosa Coordinadora de

Herlinda Beltran Extension y Vinculacion

Pedrin
REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali

Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Leon Guridi \‘ ;
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-12

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Extensiony Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades Receptoras.
Docentes.

Publico en general.

Promover el tramite, desarrollo y liberacion del servicio social profesional de los alumnos de

la Facultad de Artes, proporcionando la informacion y asesoria necesaria para su

cumplimiento.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-12

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.
Gestionar la incorporacion de unidades receptoras.

Atender y orientar a las unidades receptoras que deseen dar de alta programas de

servicio social profesional.
Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social profesional.

Atender a los estudiantes que soliciten informacion general sobre el servicio social

profesional.

Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

Promover reuniones informativas y talleres con alumnos sobre los procedimientos para

la asignacion y liberacion del servicio social profesional.

Promover la elaboracién del informe final de los alumnos que cumplieron servicio social

profesional.

Dar seguimiento a prestadores de servicio social profesional asignados, con el propdsito

de llevar un registro de las actividades y horas cumplidas.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucién.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Luis Felipe

Lépez Pérez

REVISO: Mtra. Rosa
Herlinda Beltran
Pedrin

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Servicio

Social Profesional

Coordinadora de Extension

y Vinculacion

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-12
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

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

Jefe inmediato: Coordinador de Extensiony Vinculacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Unidades Receptoras.
Docentes.

Funcién genérica:

Promover la realizacién de practicas profesionales de los alumnos, proporcionando al
estudiante la informacién y asesoria necesarias para que aplique en ambientes laborales

reales los conocimientos adquiridos en el aula.
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Funciones especificas:

1. Promover la participacion de estudiantes en el programa de practicas profesionales,
brindando asesoria sobre los requisitos para su realizacién.

2. Mantener actualizado el catélogo de unidades receptoras de préacticas profesionales.

3. Llevar el control de los alumnos que realizan practicas profesionales.

4. Realizar evaluaciones del desempefio de los alumnos con los responsables de las

unidades receptoras.

5. Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas.
6. Gestionar la incorporacién de nuevas unidades receptoras.
7. Mantener en orden vy actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.
9. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

10. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

12. 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Angélica Basilia Responsable de Practicas e
Madrid Navarro Profesionales
4
14
REVISO: Mtra. Rosa Herlinda Coordinadora de
Beltran Pedrin Extension y Vinculacion

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi ‘~ .
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2-202-22-14

RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y COOPERACION ACADEMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Promover y dar seguimiento a los tramites derivados de los procesos de movilidad

estudiantil.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Gestionar convenios interinstitucionales para promover la movilidad estudiantil.

Mantener actualizado el catélogo de instituciones con las que se mantienen vinculos de

cooperacién académica.
Difundir las convocatorias de movilidad estudiantil (asi como los requisitos especificos).

Revisar y promover las convocatorias de movilidad de estancia corta (movilidades que

no excedan los dos meses).

Establecer los mecanismos de difusion con el apoyo del drea de comunicacion de la
Facultad de Artes, para informar a los alumnos y Docentes convocatorias de becas

internas y externas para movilidad académica.
Planear, organizar e impartir semestralmente un taller sobre movilidad académica.

Asesorar a los alumnos interesados en el proceso de intercambio para el llenado y

registro de formatos.
Verificar la documentacion de los alumnos para la elaboracion del oficio de postulacion.

Autorizar los documentos dentro del Sistema de Registro de la pdagina

movilidad.uabc.mx.

Dar seguimiento a los tramites y gestiones académico-administrativas, asi como al curso

de los procesos de movilidad estudiantil.
Dar seguimiento a los alumnos durante su estancia de movilidad fuera de la facultad.

Gestionar la homologacion de las asignaturas cursadas por el alumno una vez recibida

la boleta.

Elaborar las actas de evaluacion para remitirse al Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.

Organizar el Coloquio de Experiencias de Intercambio Estudiantil de la facultad, asi como

la participacion de la unidad académica en el coloquio institucional.
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16.
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18.
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Valorar las solicitudes de estudiantes foraneos que desean integrarse a la unidad

académica, en colaboracion con los coordinadores de programas educativos.
Elaborar el Oficio de Aceptacion de alumnos foraneos para firma del Director.

Dar seguimiento a la trayectoria de los alumnos fordneos durante su estancia en la

Facultad de Artes.

Elaborar el oficio que acredita las materias que cursan los estudiantes fordaneos en la

Facultad de Artes.

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

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

21.

22.

23.

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

mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Jestis Humberto

Orozco Orozco

REVISO: Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi
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PUESTO FIRMA

Responsable de Movilidad

y Cooperacion Académica 1‘#‘1}

Coordinadora de Extension

y Vinculacion

Director ‘ C&
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RESPONSABLE DE TITULACION Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios Universitarios.
Coordinadores de Programas Educativos.
Alumnos.

Egresados.

Promover, gestionar y supervisar las diferentes modalidades de titulacion entre egresados y

alumnos potenciales a egresar.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente un programa de actividades del area.

Promover y proporcionar informacion sobre los procedimientos y opciones de titulacion,

asf como la realizacion de exdmenes profesionales.

Promover la participacion de los alumnos potenciales a egresar en las actividades de
talleres de empleabilidad y ceremonia de egreso, con el apoyo del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar y el Departamento de Apoyo a la Extension de

la Cultura y la Vinculacion.

Dar seguimiento de la documentacion necesaria para los procesos de titulacion y la
realizacién de examenes profesionales con el Departamento de Servicios Estudiantiles

y Gestion Escolar.

Mantener en orden y actualizado los expedientes de los pasantes con tramites de

titulacion.

Canalizar las solicitudes de las diversas modalidades de titulacidon a las coordinaciones

del programa educativo.

Asignar los sinodos para la realizacion de exdmenes profesionales, en colaboracién con

los Comités de modalidades de titulacion.

Organizar la presentacion de examenes profesionales y demds procesos que

correspondan.

Organizar el acto de toma de protesta de los egresados considerando la agenda de las

autoridades de la unidad académica.

Llevar el registro de los titulados por programa educativo en cada opcién de titulacién.
Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Artes.
Mantener actualizado el directorio de egresados.

Colaborar en el proceso de acreditacion de los programas educativos de la Facultad de

Artes proporcionando informacion estadistica sobre los egresados por generacion.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Organizar foros de consulta y seguimiento con egresados, que permitan recabar

opiniones y recomendaciones acerca del programa educativo.

Organizar la ceremonia de egreso estableciendo el protocolo para su realizacion.
Comunicar a su jefe inmediato las candidaturas a mérito escolar.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Lizbeth Mufioz

Bravo

REVISO: Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Titulacion

y Seguimiento a Egresados

Coordinadora de Extension

y Vinculacion

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-15

FIRMA

w5

red
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2-202-22-16

RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Docentes.

Egresados.

Publico en general.

Organizar, promover y asegurar la operatividad autosustentable de cursos vy talleres del

campo de los artes dirigidos a profesionales, egresados y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de actividades de interés

para el publico meta.

Realizar los calculos y presupuestos necesarios para asegurar la operacion

autofinanciable del programa.
Identificar y proponer al personal docente adecuado para cursos y talleres.

Localizar espacios fisicos e infraestructura tecnoldgica adecuados y gestionarlos ante

las coordinaciones de programas educativos para la imparticion de cursos y talleres.

Gestionar constancias para instructores y asistentes al programa con el apoyo del drea

de comunicacién de la unidad académica.
Evaluar la calidad del servicio prestado a los usuarios.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Miguel Angel

Lozano Chairez

REVISO: Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de

Educacién Continua

Coordinadora de

Extension y Vinculacion

Director
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FIRMA
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2-202-22-17

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Coordinadores de programas educativos.
Unidades receptoras.

Docentes.

Alumnos.

Promover entre los alumnos las diversas modalidades de aprendizaje, asi como brindar

asesoriay acompafiamiento en las gestiones relacionadas con Proyectos de vinculacion con

valor en créditos (PVVC).
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

Asesorar a docentes, alumnos y unidades receptoras sobre las diversas modalidades de
acreditacion, asi como sobre el proceso de registro de las mismas en las plataformas

digitales.

Dar seguimiento a los reportes parciales y finales de los alumnos registrados en diversas

modalidades de acreditacion.
Realizar los reportes trimestrales correspondientes a otras modalidades de acreditacion.
Actualizar el Comité de Otras Modalidades en la plataforma digital.

Dar seguimiento oportuno a las reuniones del Comité de Otras Modalidades para la

revision de solicitudes de alumnos, profesores y unidades receptoras.

Difundir entre la comunidad académica y estudiantil la base de datos de Unidades

Receptoras para la posible vinculacidn a través de PVVC.

Difundir entre la comunidad académica y estudiantil los diversos PVVC existentes en la

Facultad de Artes.

Difundir la modalidad de PVVC entre las posibles unidades receptoras.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE

ELABORO:  Mtra. MaryCarmen de

Montserrat Arroyo

Macias

REVISO: Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi
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PUESTO FIRMA

Responsable de Otras
Modalidades de

Aprendizaje

Coordinadora de Extension

y Vinculacion

Director l CO
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2-202-22-18

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirector Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Docentes.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar la operatividad del programa educativo a su cargo, verificando el cumplimiento de
los planes de estudio y el desarrollo adecuado y eficaz del proceso de ensefianza-

aprendizaje.
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2-202-22-18

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Coordinar los trabajos de la academia interna del programa educativo a su cargo.

Elaborar el programa operativo anual del programa educativo a su cargo, estableciendo

acciones y metas para el cumplimiento del mismo.

Conducir la evaluacion, actualizacion y modificacion del plan de estudios, asi como la
acreditacion del programa educativo respectivo con el apoyo del Coordinador de

Formacidon Profesional.

Fungir como enlace entre la planta docente, alumnos del programa educativo y la

Subdireccidn.

Proponer al Coordinador de Formacion Profesional o al Coordinador de Investigacion y

Posgrado la planta docente del programa educativo a su cargo en cada ciclo escolar.

Coordinar la aplicaciéon del examen de habilidades para el ingreso al programa educativo

de licenciatura a su cargo cuando esto aplique.
Realizar la captura en sistema de la planta docente del programa educativo.

Presentar trimestralmente el informe del avance de los programas y actividades

realizadas.

Participar en la coordinacién de eventos artistico-culturales y académicos relativos al

programa educativo a su cargo y llevar registro de los mismos.
Dar seguimiento al desempefio del personal docente de su programa educativo.

Promover la formacion y desarrollo del personal docente del programa educativo a su

cargo.

Promover y llevar registro de la produccion artistica de académicos y alumnos del

programa educativo, tanto en espacios internos como externos a la Universidad.

Proponer tutores disciplinarios al Comité de Modalidades de Titulacion, para los

proyectos de titulacion de los alumnos del programa educativo.

Proponer sinodales al Comité de Modalidades de Titulacion, para los examenes

profesionales de los alumnos del programa educativo.
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15.

16.

17.

18.

19.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-18

Evaluar las solicitudes de movilidad estudiantil correspondientes al programa educativo

a su cargoy comunicar su pertinencia al Coordinador de Extension y Vinculacion.

Presentar al Subdirector la informacion relativa a la operatividad del programa educativo

a fin de asegurar su oportuna difusion.
Mantener en orden y actualizados los expedientes a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones dptimas aquellos implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.

20. Asistir a reuniones de trabajo a las que sea convocado.

21.

22.

23.

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

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes a las carreras que se imparten en la Facultad de Artes.

- Tener un aflo de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o drea de su especialidad.
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad.

- Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto disciplinar como
pedagdgica acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en

la Facultad.
- Seracadémico de tiempo completo adscrito a la Facultad de Artes.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad de Artes.

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Héctor Manuel Coordinador de
Bdzaca Lopez Programa Educativo - B
Mtra. Liset Marrero ’ ”Z;z/-z;’:
Coto. "

Mtro. Axel Eduardo

Nufiez Morales

REVISO: Mtra. Cristina Conde Subdirectora Mexicali
Felix %
APROBO: Mtro. Salvador Leén ~ Director

Guridi l.. .
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DOCENTES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-19

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica (Nivel A).

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Subdirector Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Responsable de Asesorias Académicas.

Desempefiar actividad académica docente en tiempo, forma y lugares convenidos, tal como

lo estipula la normatividad universitaria vigente.
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Facultad de Artes
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2-202-22-19

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores y técnicos Utiles a la

sociedad de acuerdo con el modelo educativo de la UABC.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo

existentes.

Participar en la vida colegiada de la universidad, asi como en las convocatorias de los

érganos internos de la Facultad.

Asistir a reuniones convocadas por el coordinador de su drea con el fin de organizary

programar las actividades académicas y culturales que se llevan a cabo.

Presentar a su jefe inmediato el plan de trabajo y criterios de evaluacién para los cursos

a su cargo en cada ciclo escolar.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje en los términos que indica el Estatuto
Escolar de la UABC.

Capturar de forma oportuna las actas de calificaciones correspondientes.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Ser pasante de una carrera profesional a nivel licenciatura; o haber obtenido el titulo
profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el area de su

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
- Tener dos afios de experiencia profesional en el drea de su especialidad.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Cristina

Conde Felix

REVISO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Subdirectora Mexicali

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-19
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Facultad de Artes
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2-202-22-20

RESPONSABLE DE GESTION ESCOLAR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

\Y
Auxiliar Administrativo. (318)
Subdirector Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Docentes.

Organizar y coordinar las tareas relativas al registro y control de créditos curriculares de los

alumnos, asi como canalizarlos hacia los diversos servicios estudiantiles de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Asignar en el sistema institucional la carga académica de los alumnos de nuevo ingreso

y reingreso a la Facultad de Artes.

Gestionar el registro de las actas que avalan la obtencion de créditos en las diversas

modalidades de aprendizaje.

Dar seguimiento a la captura de calificaciones por parte de los docentes en colaboracion

con los coordinadores del programa educativo.

Recopilar documentacién y dar seguimiento a las solicitudes de bajas de alumnos de los

diversos programas educativos.

Gestionar altas y bajas de alumnos en unidades de aprendizaje de acuerdo a los
periodos estipulados por la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar.

Dar seguimiento al estatus de los alumnos a quienes se ha concedido prdrroga para

concluir sus estudios.

Difundir informacion acerca de los servicios estudiantiles que la universidad ofrece a los

alumnos, con el apoyo del Responsable de Comunicacion de la Facultad de Artes.

Generar reportes y registros de trayectoria escolar que permitan la toma de decisiones

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o 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 de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para manejar asuntos

confidenciales.
- Conocimientos sobre computacién basica.
- 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:  Cindy Ashley Responsable de

Sanchez Lupfan Gestion Escolar ]Aﬁb\f\ le L’\)U

REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali

Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .

108



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-21

ENCARGADO DE ATENCION A ALUMNOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

\Y
Auxiliar Administrativo. (318)
Subdirector Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Docentes.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Brindar orientacion a los alumnos que acuden a ventanilla por informacion relativa a sus

procesos académicos, asi como canalizar al drea que corresponda segun el caso.
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2-202-22-21

Funciones especificas:

10.

Difundir informacién general sobre los programas y servicios que brinda la Universidad

y la unidad académica a la comunidad estudiantil.
Difundir avisos para alumnos en redes sociales de la Facultad.

Recibiry dar tramite a solicitudes de justificantes, cartas patrocinio y movilidad estudiantil

Inter facultades.
Llevar el control de uso y préstamo de aulas para actividades extra clase.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacidn a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato

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

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

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

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de

correspondencia.
- Manejo de paqueteria Office.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C. Denisse Meza Encargada de Atencion

Dennice M.

Tostado a Alumnos
REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali
Conde Félix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .
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Facultad de Artes
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2-202-22-22

RESPONSABLE DE COMUNICACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Subdirector Mexicali.

Auxiliar de Comunicacion.
Disefiador.

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinaciones académicas de la Facultad de Artes.
Alumnos.

Docentes.

Disefiar e implementar estrategias encaminadas a fortalecer la comunicacion interna en la

Facultad, asi como apoyar la promocién y difusion de las actividades que de ella emanan.
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2-202-22-22

Funciones especificas:

1. Integrar el material de comunicacion grafica, escrita y digital para informar a la comunidad
universitariay a la sociedad en general sobre las actividades y contribuciones que realiza

la Facultad de Artes.

2. Supervisar la integracion de documentos oficiales emitidos por la Facultad previo a su

publicacion.

3. Administrar el portal web, redes sociales y circuito cerrado de la Facultad a fin de

fortalecer la imagen institucional y difundir el acontecer universitario.

4. Documentar las actividades académicas, artisticas y culturales que conforman la agenda

de la Facultad de Artes.
5. Mantener en orden y actualizados los archivos de informacion a su cargo.
6. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

8. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado o autorizado por su jefe

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Facultad de Artes
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2-202-22-22

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

115



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-22

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtro. Carlos Federico Responsable de /

Rosales Guerrero Comunicacion _
REVISO: Mtra. Cristina Conde Subdirectora Mexicali

Felix W
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director

Guridi \‘ )
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AUXILIAR DE COMUNICACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-23

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

VI
Auxiliar Técnico Administrativo. (371)
Responsable de Comunicacién.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Oficina de Relaciones Publicas de
la Vicerrectoria Campus Mexicali.

Alumnos.

Publico en general.

Mantener un vinculo constante con los medios de comunicacion internos y externos a la

institucion con el fin de promover y difundir las actividades llevadas a cabo por la Facultad

de Artes.
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2-202-22-23

Funciones especificas:

10.

.

Monitorear los medios de comunicacion y elaborar la sintesis informativa diaria de la
actividad artistica y cultural que se publica en medios regionalesy locales, para mantener

informada a la comunidad interna de la Facultad.

Elaborar boletines para medios y redes sociales sobre la actividad artistica y académica

realizada en la Facultad.

Elaborar guiones y publicaciones promocionales que difundan constantemente la

actividad artistica y académica realizada en la Facultad.

Supervisar en medios de comunicacion la difusidon de las actividades que desarrolla la

Facultad.

Sistematizar un programa de entrevistas en espacios de radio y television para difundir

las actividades de la Facultad.

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

administrativas de la Institucion.
Presentar a su jefe inmediato una planeacion semanal sobre las actividades a difundir.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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2-202-22-23

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de bachillerato o carrera técnica.

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

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de

correspondencia.
- Manejo de paqueteria Office.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Claudia
Carballo de Alba

REVISO: Mtro. Carlos
Federico Rosales

Guerrero

APROBO: Mtro. Salvador
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PUESTO

Auxiliar de Comunicacion

Responsable de

Comunicacion

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-23

FIRMA

-

rel

dhCO
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DISENADOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-24

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Comunicacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Diseflar materiales para la difusion y promocién de las actividades de la Facultad de Artes.
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2-202-22-24

Funciones especificas:

10.

.

12.

Crear y disefiar material promocional de todos los eventos e informacion que permita la

difusion de la Facultad de Artes.
Brindar apoyo creativo para la edicion de las publicaciones y el sitio web de la Facultad.

Supervisar la aplicacion de los disefios y sus contenidos en las diversas piezas graficas

informativas y promocionales de la institucion.

Procurar la correcta ortograffa y gramatica en los materiales realizados para la promocion

y difusién de las actividades de la Facultad.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
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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2-202-22-24

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Ana Gabriela Disefiador

Badilla Kanagui é‘QC@Q

Mtro. Demian Eduardo

Carmona Villafafia

Lic. Armando Navarro

Sudrez

REVISO: Mtro. Carlos Federico Responsable de /
Rosales Guerrero Comunicacién _
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi l‘ .
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2-202-22-25

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Xl
Analista. (231)
Subdirector Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Departamento de Recursos
Humanos, Vicerrectoria Campus Mexicali.
Coordinadores de programas educativos.

Gestionar los tramites administrativos relacionados con la contratacion de personal, registro

de asistencia, pago de ndmina y expedientes laborales.
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2-202-22-25

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar y resguardar los expedientes laborales de las personas que presten servicios

en la Facultad.

Coordinar el proceso de contratacion de personal académico y administrativo de la

Facultad.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Facultad de Artes.

Tramitar permisos vy licencias al personal académico y administrativo.

Llevar registro de asistencia del personal académico y administrativo de la Facultad.

Llevar registro de pago de ndémina del personal académico y administrativo de la

Facultad.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en dptimas condiciones aquellos implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencion y difundir informacion del drea al personal académico y administrativo.
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 operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado 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.
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional de licenciatura.
- Experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza en el

trabajo.

- Tener conocimientos en el manejo de recursos humanos y funcionamiento de la

unidad académica.
- Tener experiencia en el manejo de expedientes laborales.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Ana Paola

Molina Moreno

REVISO: Mtra. Cristina

Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Recursos

Humanos

Subdirectora Mexicali

Director
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2-202-22-25

FIRMA

Pl

red
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COORDINADOR DEL C.E.P.A.

Ubicacion del puesto:

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

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-26

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

V
Coordinador de Area Académica.
Subdirector Mexicali.

Asistente Administrativo.

Productor.

Ingeniero.

Responsable de Videoteca y Almacén.

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinador de Programa Educativo de Licenciatura en
Medios Audiovisuales.

Soporte Técnico.

Publico en general.

Coordinar las actividades académico-administrativas del Centro de Estudios y Produccion

Audiovisual (C.E.P.A.) y administrar los recursos asignados para su optimo aprovechamiento

en apoyo a la formacion y desarrollo profesional de los estudiantes de los programas

educativos, asi como de los proyectos artisticos y académicos de la Facultad de Artes.
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Funciones especificas:
1. Organizar y coordinar los cursos, talleres y diplomados en técnicas de produccion
audiovisual.

2. Disefiary coordinar la produccion de todos aquellos materiales audiovisuales de apoyo

a la docencia que sean acordados con las unidades académicas.

3. Programar, coordinar y supervisar la produccién audiovisual universitaria, con el fin de

apovyar la funcion docente y divulgar el conocimiento cientifico, tecnoldgico y cultural.

4. Coordinar la produccion relacionada con los eventos institucionales, acordada con las
diferentes unidades académicas y dependencias administrativas, asi como la

encomendada para la barra de programacion del Sistema Universitario de Television.

5. Supervisar que todos los productores realicen con calidad los proyectos que le sean

asignados.

6. Elaborar la barra de programacion del canal de television, considerando la produccion

universitaria, asi como la proveniente de otras instituciones.

7. Supervisar la continuidad de la barra de programacién del canal de television, para su

correcta y oportuna transmision.

8. Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y el equipo y materiales

de produccion asignados al C.E.P.A., para cumplir con los objetivos del mismo.

9. Coordinar las actividades necesarias para mantener en éptimas condiciones los equipos
asignados al C.E.P.A., asi como responsabilizarse de los enlaces y la instalacion del

equipo fuera del campus de la Universidad para producciones especiales.

10. Organizar, clasificar, archivar y controlar el acervo videografico, asi como controlar el

equipo y materiales de produccién, manteniéndolo en condiciones éptimas de uso.

11. Organizar, supervisar y dirigir las actividades del C.E.P.A. (producciones, proyectos

independientes y de vinculacion).

12. Elaborar anualmente el programa operativo del C.E.P.A. de acuerdo con el plan de

desarrollo de la Facultad de Artes y al Plan de Desarrollo Institucional de la UABC.

13. Establecer relaciones de vinculacién con el sector publico, privado y social.
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15.

16.

17.

18.
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Organizar y dirigir eventos académicos y culturales para fomentar la cultura audiovisual.

Organizar, programar y coordinar cursos de actualizacién para productores, docentes y
estudiantes sobre el uso del lenguaje audiovisual y nuevas tecnologias en produccion

audiovisual.

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

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

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

su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.

- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el

desarrollo de proyectos educativos.

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

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

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Jorge Alfredo  Coordinador del

Martinez Martinez CEPA. .
REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali
Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo. (371)
Jefe inmediato: Coordinador del C.E.P.A.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Usuarios de los servicios.

Funcion genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales, asi como realizar los
trdmites administrativos que se requieran para la operacidon dptima de las actividades del

Centro de Estudios y Produccion Audiovisual (C.E.P.A)).
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como de
los recursos que requiera el C.E.P.A. para su funcionamiento, con base en el presupuesto

autorizado e ingresos propios.

Tramitar ante la instancia correspondiente |0s recursos o servicios que requiere el centro

para su funcionamiento.
Elaborar el programa operativo anual en colaboraciéon con el Coordinador del C.E.P.A.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto ordinario anual y el de ingresos propios
del CE.PA.

Elaborary mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados al C.E.P.A.

Presentar trimestralmente un informe del avance y actividades realizadas al Coordinador
del C.E.P.A.y al Administrador de la Facultad de Artes.

Verificar que se proporcione al personal del C.E.P.A. el material y el equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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 seis meses en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.
- 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: Lic. Josefina Asistente Administrativo \
Camacho Pérez (biC[:iY\Q C ’
REVISO: Mtro. Jorge Alfredo  Coordinador del
i ]
Martinez Martinez CEPA. .

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .
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PRODUCTOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Xl
Analista Técnico. (253)

Coordinador del C.E.P.A.

Personal adscrito a la Facultad.

Usuarios de los servicios.
Alumnos.
Publico en general.

2-202-22-28

Realizar la produccién audiovisual que promueve el Centro de Estudios y Produccién

Audiovisual, asi como atender los servicios de produccion a la demanda universitaria y

extrauniversitaria.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Resolver los aspectos técnicos y artisticos implicados en las tareas de disefio, desarrollo

y realizacién de los proyectos audiovisuales a su cargo.

Elaborar guiones, definir puesta en escena, puesta en cuadro, realizar el registro

audiovisual y editar las producciones a su cargo.

Integrar equipos de trabajo colaborativo en atencidn a las indicaciones de su jefe

inmediato.

Instalar y operar cémaras y equipos auxiliares para la dptima cobertura y transmision de

eventos institucionales.
Responsabilizarse de la calidad de imagen y sonido de los materiales a su cargo.

Registrar y clasificar los materiales audiovisuales generados para su adecuado manejo
e integrar el archivo audiovisual para la integracion de la memoria histérica en la

institucion.

Disefiar propuestas de proyectos audiovisuales para el apoyo a la docencia, divulgacion

del conocimiento y extension de la cultura.

Resguardar y mantener en buen estado los equipos y materiales de trabajo a su cargo.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacion a su cargo.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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 titulo profesional grado de licenciatura de la profesion a la que se refiere
el puesto, afin a la produccién audiovisual.
- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza en el

trabajo.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Abelardo Hernandez Productor

Salazar

Carlos Simental

Ramirez

Christian Valenzuela

Ortega

Héctor Bonilla Alavez

Anggélica Esquivel

Hernandez
REVISO: Mtro. Jorge Alfredo Coordinador del
1]
Martinez Martinez C.EPA. .

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi l‘ .
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INGENIERO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Xl
Ingeniero de Soporte Técnico. (261)
Coordinador del C.E.P.A.

Personal adscrito a la Facultad.
Docentes.
Alumnos.

Asegurar el buen funcionamiento del equipamiento técnico de produccion audiovisual y del

equipo computo en el C.E.P.A, asi como del dptimo procesamiento de imagen y sonido en

las transmisiones de sefiales analdgicas y digitales.
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Funciones especificas:

10.

Planificar y dar servicio de mantenimiento y actualizacién al equipo de produccion
audiovisual y de codmputo, asi como al equipo de transmision de sefiales analdgicas y

digitales.

Instalar el equipo técnico de produccion audiovisual en foros del C.E.P.A.y en locaciones

en colaboracion con el Productor.

Elaborar el inventario de los materiales y equipo de produccion audiovisual en
colaboracidn con el responsable de videoteca y almacén, asi como de hardware y

software.

Asegurar la calidad electronica de la sefial de camaras y todo equipamiento que requiera

ajustes para su optimo funcionamiento.

Reportar al Coordinador del C.E.P.A. cualquier incidencia que afecte al equipo técnico

de produccidn, transmision y de cémputo.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacién de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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 titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Deberd tener, ademas, cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de

organizacion y limpieza en el trabajo.

- Aprobar examen psicométrico.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Andrés Soria Rodriguez Ingeniero
Victor Altamirano ) ' v / ﬂ
i / U, L i Adbit!
Dominguez b/ad //c‘, [

Joel Chavez Orozco

REVISO: Mtro. Jorge Alfredo Coordinador del
Martinez Martinez CEPA. R

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi l.. .
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RESPONSABLE DE VIDEOTECA Y ALMACEN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

v

Auxiliar Administrativo. (317)

Coordinador del C.E.P.A.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Docentes.

Organizar, clasificar y resguardar el acervo audiovisual a cargo del C.E.P.A., asi como brindar

el servicio del préstamo y resguardo de equipamiento audiovisual a la comunidad académica

y estudiantil, salvaguardando el buen estado del mismo.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos para el préstamo de equipo y materiales de
produccion audiovisual de la Facultad de Artes, brindando servicio con amabilidad y

respeto a los usuarios.

Elaborar inventario de los materiales y equipos de produccién audiovisual a resguardo
del CEPA.

Seleccionar, clasificar y catalogar los materiales videograficos a su cargo.

Elaborar indices, listas, guias y demas recursos que faciliten la blsqueda de materiales

videogréficos.

Clasificar y catalogar los materiales y equipos de produccion audiovisual que estan en
resguardo del CE.P.A.

Dar seguimiento permanente del estado de los materiales y equipos de produccion

audiovisual.

Elaborar reportes de materiales y equipo de producciéon audiovisual que no funcionan

correctamente y enviarlos al drea de ingenieria.

Elaborar formatos que faciliten el préstamo de materiales y equipos de produccion

audiovisual.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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 seis meses en puesto similar que le permita

precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.
- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia.
- Manejo de computacion basica y procesador de palabras.
- Manejo de paqueteria Office.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  JesUs Israel

Rodriguez Gonzalez
Lic. Jesus Alejandré

Arreguin

REVISO: Mtro. Jorge Alfredo

Martinez Martinez

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de

Videoteca y Almacén

Coordinador del C.E.P.A.

Director
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FIRMA

FsusTNbe e
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ADMINISTRADOR MEXICALI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Artes
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2-202-22-31

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Y
Administrador. (283)
Director.

Responsable de Medio Ambiente.
Bibliotecario.

Responsable de Soporte Técnico.
Auxiliar de Mantenimiento.
Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Inventario.

Mensajero.

Conserje.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

Administrar de forma eficiente los recursos financieros y materiales, asi como realizar los

trdmites administrativos que se requieran para el éptimo desarrollo de las actividades en la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su responsabilidad al personal administrativo y de servicios de la Facultad,

con sujecion a las normas laborables aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el presupuesto

autorizado y sus ingresos propios.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad, asf

como llevar el 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, la gestion de los recursos necesarios en la

operacioén de la Facultad.

Elaborar, después de haber escuchado a los subdirectores, el proyecto de presupuesto

de la Facultad, 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 politicas institucionales en vigor, y proporcionar al director,

con la periodicidad que éste lo requiera, un reporte de operacion.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la

Facultad.

Evaluar, conjuntamente con el director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de
operacion de los recursos, y proponer las modificaciones que se requieran para la mejor

operatividad de los procesos administrativos.
Presentar al director un informe cuatrimestral de las actividades realizadas.

Efectuar visitas de verificacion de procesos administrativo-contables a las
subdirecciones de Ensenada y Tijuana, el C.E.P.A. y la extensidon de la Facultad en

Tecate, y presentar los informes respectivos.

Vigilar el adecuado ejercicio de los recursos asignados a cada area especifica y érgano

dependiente de la Facultad.
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20.

21.
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Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo.
Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por el personal a su cargo, para evaluar el

avance de las mismas.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de

certificacion.

Sugerir al Director todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para

la mejor operacion de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones del drea a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

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

su area de trabajo.

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

el Director.
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Requisitos minimos:

- Tener conocimientos 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 ocupacion

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.

153



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-31

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Israel Torres Administrador Mexicali

Cervantes

REVISO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \~ .
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RESPONSABLE DE MEDIO AMBIENTE

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista Técnico. (253)
Jefe inmediato: Administrador Mexicali.

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

Funcion genérica:

Atender y dar seguimiento a los procesos institucionales propios del area de gestion

ambiental en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

Representar a la Facultad como usuarios congruentes con la Politica de Sustentabilidad

y demas politicas o reglamentos que resulten de ella.

Ser lider ambiental en la Facultad, promoviendo con administrativos, docentes, alumnos
y demas usuarios, el respeto y aplicacion de la Politica de Sustentabilidad y los distintos

programas que de ella resulten, incluyendo el Programa UABC Cero Residuos.

Incentivar dentro de la Facultad el respeto a las politicas, lineamientos y programas

ambientales.

Difundir las distintas campafias y eventos de sustentabilidad que se lleven a cabo en

UABC, asi como de los distintos programas sustentables que se instauran.

Coordinar cada semestre una o mas sesiones de capacitacion/pldtica/conferencia para
los distintos usuarios de la Facultad, referentes a los programas de sustentabilidad que
se estén llevando a cabo en UABC o un tema de concientizacion ambiental, tratando de

alinear con la practica de su carrera o programa de estudio.

Supervisar que los eventos llevados a cabo en la Facultad sigan los lineamientos de
Eventos Cero Residuos que se dardn a conocer por la Coordinacion de Gestién de

Proyectos Ambientales.
Difundir el calendario de eventos sustentables de UABC en la Facultad.

Supervisar la difusion de las noticias, comunicados e informes oficiales referentes a
temas ambientales y de sustentabilidad, a través de todos los medios de comunicacion

de la Facultad.

Mantener comunicacién constante con el representante de cada programa de
sustentabilidad, para estar al tanto de las Ultimas estadisticas y eventos, asi como

compartir dicha informacion en todos los medios de comunicacion de la Facultad.

Llevar la relacion de los métricos de sustentabilidad de la Facultad y crear un reporte

que permita supervisar el progreso anual.

Hacer presencia en los eventos oficiales de sustentabilidad de la UABC.
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13.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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Mantener comunicacion abierta y compartir informacién con los Responsables
Ambientales de las diferentes Unidades Académicas para mejorar el impacto de las

campafias de sustentabilidad en UABC.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

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

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

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Deberd tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: Lic. Rafael Alfredo Responsable de

Mendoza Hernandez Medio Ambiente

REVISO: Lic. Israel Torres Administrador Mexicali

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-32
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BIBLIOTECARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-33

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

\Y
Auxiliar de Biblioteca. (319)
Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.
Coordinadores de programas educativos.
Alumnos.

Docentes.

Usuarios externos.

Brindar atencion y acceso a los usuarios del acervo en la biblioteca de la Facultad de Artes.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Proporcionar atencion y asesoria oportuna a los usuarios del servicio de informacion

bibliografica.

Realizar revisiones fisicas semestrales del material bibliografico y reportar al jefe

inmediato en caso de faltantes.

Solicitar a las coordinaciones de programa educativo la seleccién de material

bibliografico, de acuerdo con las necesidades detectadas por los usuarios.

Cuidar y preservar en buen estado el material bibliografico, asi como organizarlo de

acuerdo con el sistema institucional de clasificacion.
Ingresary mantener actualizados los préstamos y devoluciones de material bibliogréfico.
Presentar trimestralmente un informe sobre el uso del material bibliografico.

Apoyar a las Coordinaciones de Programas Educativos manteniendo un registro de la
bibliografia existente contenida en los programas de los planes de estudio y gestionar

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

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

administrativas de la institucion.

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

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

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:

- Contar con certificado de secundaria.

- Experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita precision,

limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de

correspondencia.
- Manejo de paqueteria Office.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Norma Alicia

Rodriguez Rosales

REVISO: Lic. Israel Torres

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Bibliotecario

Administrador Mexicali

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-33
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2-202-22-34

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Xl

Analista. (231)

Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Integrar y dar seguimiento al programa de mantenimiento y renovacion de equipo de

computo, asi como brindar apoyo técnico y asesoria para el uso optimo de las herramientas

informaticas en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

Mantener actualizados el equipo y programas de computo de la Facultad.

Apoyar al Coordinador del C.E.P.A. para la atencion de produccionesy transmisiones de

acuerdo con la demanda de servicios.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cdomputo para

proporcionar un servicio éptimo a los usuarios.

Mantener actualizados los sistemas internos de la Facultad.

Asesorar sobre el mantenimiento del portal web al Responsable de Comunicacién.
Asesorar la elaboracién del programa anual de adquisiciones de equipo de cémputo.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacidn a su cargo.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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 titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza en el

trabajo.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. José Miguel

Damian Gamifio

REVISO: Lic. Israel Torres

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de

Soporte Técnico

Administrador Mexicali

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-34
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-35

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado. (367)

Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Atender y dar seguimiento a las necesidades y procesos propios del area de mantenimiento

en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Elaborar el proyecto de presupuesto para el mantenimiento a las instalaciones,

conjuntamente con el Administrador.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado en relacion a los
mantenimientos realizados durante la administracion y proporcionar al Administrador los

reportes correspondientes con la periodicidad con que éste los requiera.
Elaborar y mantener actualizado el control de mantenimientos de la Facultad.

Evaluar la pertinencia de aplicacién y tiempos de operacién de los recursos, y proponer
al Administrador las modificaciones que se requieran para la mejor operatividad de los

procesos administrativos.
Presentar al Administrador un informe trimestral de los mantenimiento realizados.

Dar seguimiento en tiempo y forma a la ejecucién de los mantenimientos, en base a los

proyectos de compras autorizados de la Facultad de Artes.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de los procesos de

certificacion.

Sugerir al Administrador todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor operacién de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones del area a su cargo.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

Su cargo.

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

su area de trabajo.

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

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

- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita

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

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

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

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Cristina Isabel

Martinez Corral

Marcelo Ramirez

Garduza

REVISO: Lic. Israel Torres

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Auxiliar de

Mantenimiento

Administrador Mexicali

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-35
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AUXILIAR DE COMPRAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-36

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

VI

Auxiliar Administrativo Especializado. (368).

Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Atender las necesidades de suministros diversos para el cumplimiento de las funciones

sustantivas en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Realizar solicitudes de compra.

Planear la gestion de los recursos necesarios para suministrar materiales diversos, para

la debida operacion de la Facultad conjuntamente con el Administrador.

Elaborar el proyecto de presupuesto para el suministro de materiales y equipo en apoyo
a las actividades administrativas de la Facultad de Artes, en colaboracion con el

Administrador.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado en relacion a las compras
realizadas durante la administracidn, y proporcionar al Administrador los reportes

correspondientes con la periodicidad con que éste los requiera.
Elaborar y mantener actualizado el control de las compras de la Facultad.

Evaluar la pertinencia de aplicacién y tiempos de operacién de los recursos, y proponer
al Administrador las modificaciones que se requieran para la mejor operatividad de los

procesos administrativos.
Presentar al Administrador un informe trimestral de las compras realizadas.

Dar seguimiento en tiempo y forma a la ejecucion de solicitudes de compra, en base a

los proyectos de compras autorizados de la Facultad de Artes.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de

certificacion.

Sugerir al Administrador todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor operacién de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones del drea a su cargo.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

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

su drea de trabajo.
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14. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Certificado de instruccion de secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de dos aflos y seis meses 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 computacion bésica y procesador de palabras.
- 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:  Nubia Celina Auxiliar de Compras -
Aguirre Marquez

REVISO: Lic. Israel Torres Administrador Mexicali
Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \~ .
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AUXILIAR DE INVENTARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-37

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

i
Auxiliar Administrativo Especializado. (368)
Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la Facultad.
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2-202-22-37

Funciones especificas:

1. Monitorear y supervisar el inventario, asi como llevar el control del mismo.

2. Capturar altas y bajas de equipo en el sistema.

3. Realizar oficios para bajas de equipo ante el Departamento de Tesoreria del Campus.
4. Generar reportes de inventario por responsables y areas especificas.

5. Sugerir al Administrador todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios

para fortalecer el control patrimonial de los bienes asignados a la Facultad.

6. Asistir en representacion de la unidad académica a reuniones que se celebren relativas

a las funciones del drea a su cargo.

7. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

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

su area de trabajo.

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

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

- Comprobante de experiencia minima de dos afios y seis meses 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 computacion basica y procesador de palabras.
- 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:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

Silvia Leticia Castillo

Gomez

Lic. Israel Torres

Cervantes

Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Auxiliar de Inventario

Administrador Mexicali

Director

FIRMA

Facultad de Artes
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2-202-22-37
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MENSAJERO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-38

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

\Y
Auxiliar Administrativo. (317)
Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Universidad.

Publico en general.

Entregary recoger toda clase de correspondencia, documentacion o paqueteria que elabore

o reciba la Facultad dentro y fuera del campus universitario.
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2-202-22-38

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria de las distintas dependencias

administrativas de la institucién o de otras instituciones cuando sea necesario.

Recabar firma o sello de recibido, cuando la documentacion asi lo requiera.

Efectuar operaciones y gestiones bancarias que se requieran.

Mantener un control de toda la documentacion, correspondencia y efectivo que maneja.

Acudir a realizar diversas compras de materiales, articulos de oficina y equipos, cuando

asi se requiera.
Cumplir las funciones de chofer cuando se requiera transportar personal.

Mantener en perfectas condiciones de uso el equipo de transporte a su cargo,

reportando cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.
Conducir el vehiculo automotor para transportar correspondencia y/o encomiendas.
Reportar a la Administracion los gastos por combustible y mantenimiento del vehiculo.

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la realizacion de sus

funciones.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

- Comprobante de experiencia minima de seis meses 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, disponibilidad y

discrecién para manejar asuntos confidenciales.
- Manejo de computacién bdsica y procesador de palabras.
- Tener licencia vigente de chofer.
- Contar con conocimientos basicos en mecanica automotriz.
- Disponibilidad para realizar viajes de trabajo dentro del estado.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Jesls Octavio

Cardenas Castro

REVISO: Lic. Israel Torres

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Mensajero

Administrador Mexicali

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-202-22-38
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Facultad de Artes.
Campus Mexicali Il.

Conserje. (403)

Administrador Mexicali.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

2-202-22-39

Realizar labores generales para mantener en estado de orden y limpieza la infraestructura

fisica de la Facultad.
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2-202-22-39

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

Realizar limpieza general de areas académicas y administrativas, manteniéndolas

siempre presentables.

Mantener limpias las puertas, ventanas, pisos, mobiliario y equipo de las éreas a su cargo.
Asear los sanitarios y colocar el material de limpieza cada vez que sea necesario.
Mantener limpias las escaleras y pasillos.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones con agua en los dispensadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en sitios destinados para tal fin.

Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario.

Mantener organizados los depdsitos y unidades de acopio de materiales reciclables.
Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor

aprovechamiento de los recursos y realizacion de las funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacién del jefe.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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2-202-22-39

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Marfa Yuliana Conserje \,\)‘\‘MN\G& "M Qu?ﬁz

Uriel Adonai é

. <L
Rodriguez Garcia, (-«lﬁub 9. C\

Héctor Damian ﬂ
Cafiez Cabrera, _
Mgm&\\«lﬂg@

Edgar Daniel Montijo

Molinero Ruiz,

Rivas,

Manuel Eduardo

Vazquez del Castillo.

REVISO: Lic. Israel Torres Administrador Mexicali

Cervantes

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi l‘ )
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SUBDIRECTOR ENSENADA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-40

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Y
Subdirector. (287)
Director.

Secretaria.

Responsable de Formacion Profesional.
Responsable de Extension y Vinculacion.
Coordinador de Programa Educativo.
Docentes.

Responsable de Promocidn, Difusion e Imagen
Institucional.

Responsable de Recursos Humanos.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.

Responsable de Tutorias.

Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Practicas Profesionales.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Publico en general.
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1-202-22-40

Funcién genérica:

Coordinar los esfuerzos del personal a su cargo para el cumplimiento de las labores que se
implican en la operacién de los planes y programas de la unidad académica, asi como apoyar
al Director o sustituirlo en caso de ausencia para vigilar el cumplimiento de la legislacion
universitaria y de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen la estructura y

funcionamiento de la Facultad de Artes.

Funciones especificas:

1. Apovyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

de los alumnos.

3. Coordinar y apoyar las labores de los Coordinadores de Areas Académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y demas

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

5. Cada ciclo escolar, elaborar, organizar y coordinar, junto con el Director, un programa de

actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

6. Evaluar, conjuntamente con los Coordinadores de Area, el desempefio del personal

docente, y en su caso, el de los alumnos.

7. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
responsables de programas para evaluar los avances de los programas y de los
proyectos de investigacion, y presentar semestralmente al Director el informe de los

programas v actividades llevadas a cabo por el personal académico de la Facultad.

8. Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-40

Mantener un control del la documentacion y el manejo relacionado con los egresados
de los programas educativos ofertados en la sede respectiva de la Facultad, incluyendo

todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacion de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacion y equivalencia de estudios solicitados por
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas

instituciones de educacién superior.

Programar con la debida antelacion al ciclo escolar correspondiente, escuchando a los
Coordinadores de Areas Académicas y al Administrador, el niimero de grupos, materias,
horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al director

para su aprobacion.

Programar con la debida antelacidn al ciclo escolar correspondiente, la oferta de cursos

culturales no formales de la Facultad.
Programar el calendario de eventos artisticos y culturales de la Facultad.

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

de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y

eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito a la Facultad.

Dar seguimiento al desempefio de los docentes conjuntamente con los coordinadores

de area.
Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los

coordinadores de areas académicas para evaluar el avance de los programas.

Supervisar las actividades relativas a la gestion escolar en la unidad académica de

acuerdo con la normatividad universitaria vigente.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales educativas.
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1-202-22-40

22.

23.

24.

25.

Establecer los procedimientos de organizacion internos, asi como sugerir todos los
controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los

mismos.

Sugerir al Director todas aquellas acciones de mejora continua que considere necesarias

para el buen funcionamiento de la Facultad.

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de la facultad en colaboracion

con el Administrador.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el

Director.
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1-202-22-40

Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Carlos Martin

Sdmano Morales

REVISO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Subdirector Ensenada

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-40
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SECRETARIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-41

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

VI
Auxiliar Administrativo Especializado. (367)
Subdirector Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Gestionar la agenda, correspondencia, comunicacién telefonica y documentacién oficial y

confidencial de la oficina de la Facultad de Artes Campus Ensenada, brindando trato amable

y cortés al personal de la institucién, alumnos y publico en general.
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1-202-22-41

Funciones especificas:

10.

1.

12.

Elaborar con ortografia y limpieza los documentos oficiales que suscriba la unidad

académica.

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

distribucién y archivo.

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

los mismos.
Llevar y mantener actualizada 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 turnar 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.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

lo requiera.
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 se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

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

- Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecidon para manejar asuntos

confidenciales.

- Conocimientos sobre computacién bdasica y procesador de palabras. Manejo de

paqueteria Office.
- 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: C. Gloria Farah Secretaria —

Hage Rivera %@
REVISO: Mtro. Carlos Martin ~ Subdirector Ensenada

Samano Morales

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi ‘* .
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1-202-22-42

RESPONSABLE DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Subdirector Ensenada.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.

Responsable de Tutorfas.

Responsable de Servicio Social Comunitario.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Responsables de programas educativos.
Alumnos.

Organizar y supervisar los trabajos de disefio, evaluacion, modificacion y acreditacion de los

programas educativos de técnico superior universitario y licenciatura, asi como de

acompafiamiento estudiantil en la Facultad.
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1-202-22-42

Funciones especificas:

10.

.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales correspondientes al drea de Formacion

Profesional del campus.

Elaborar el programa de actividades correspondientes al area de Formacion Profesional

en coordinacién con el Subdirector.

Emitir recomendaciones al Subdirector acerca de las contrataciones del personal

docente, previa evaluacion colegiada de los candidatos.

Supervisar la actualizacion de los planes de estudios de los programas educativos en

los campus Ensenada.

Participar en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y/o modificacién de

planes de estudio de la Facultad.

Verificar periddicamente el desempefio docente de los académicos de los programas
de técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la actualizacion

docente.

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

coordinacion con el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Supervisar los servicios de orientacion educativa, asesorias académicas, tutorias y todos

aquellos que incidan en la formacidn integral del estudiante.

Impulsar y participar en el seguimiento de las diversas modalidades de aprendizaje
mediante las cuales los alumnos obtienen créditos curriculares relacionados con su

formacidn integral.

Revisar y promover modificaciones y actualizaciones a los manuales de tutorias
académicas, asesorias académicas, asi como a los procesos de atencion a servicio
psicopedagdgicos y a las consideraciones o lineamientos para la utilizacion de

plataformas en linea al interior de la Facultad.

Gestionar programas de formacion docente, desarrollo de habilidades e imparticion de
cursos optativos en coordinacién con el Subdirector y los coordinadores de programas

educativos.
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12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-42

Participar en los procesos requeridos para la evaluacion y acreditacion de programas
educativos, asi como mantener actualizados los indicadores de calidad requeridos para

|os mismos.

Presentar trimestralmente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante el Subdirector.

Participar en el disefio y aplicacion de programas de seguimiento a la trayectoria escolar.
Generar acciones que propicien la evaluacion colegiada del aprendizaje.

Promover la acreditacion de un segundo idioma de los alumnos.

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

por su jefe inmediato.
Analizar y procesar las solicitudes de examenes especiales.

Revisar, en conjunto con los coordinadores de programa educativo, el cumplimiento de
los programas de unidades de aprendizaje, asi como la aplicacién de valores de
equidad, respeto a la individualidad, diversidad, inclusion e identidad de género en la

realizacion de procesos de ensefianza aprendizaje.

Identificar, valorar y dirimir las problematicas presentadas en los procesos de ensefianza

aprendizaje entre profesores y alumnos en conjunto con los coordinadores de carrera.

Aplicar los reglamentos y estatutos académicos para resolver problematicas

presentadas en los procesos académicos y atencidn a estudiantes.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

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 de su area.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
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1-202-22-42

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

28. Presentar al Subdirector un informe de las actividades realizadas en el drea a su cargo

cuando se le solicite.

29. Participar en la implementacién y seguimiento de programas y sistemas de calidad de

su area de trabajo.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis aflos de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
- Tener tres aflos de experiencia en tareas de alta especializacién.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Christian

Amaya Parra

REVISO: Mtro. Carlos Martin

Samano Morales

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de

Formacion Profesional

Subdirector Ensenada

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-42
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1-202-22-43

RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Aspirantes.

Alumnos.

Docentes.

Brindar servicios de orientacién educativa y psicopedagdgica a los alumnos de la unidad

académica y promover su desarrollo integral.
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1-202-22-43

Funciones especificas:

10.

.

12.

Apoyar las actividades de promocion y difusién de los programas educativos de la

Facultad.

Organizar, coordinar e impartir los cursos de induccion a los alumnos de nuevo ingreso

de la Facultad.

Apoyar la organizacion de actividades orientadas a la formacién integral y desarrollo

humano de los alumnos.

Atender, canalizar y dar seguimiento a los estudiantes que presenten necesidades de

orientacion educativa y de apoyo psicopedagdgico.

Brindar orientacion que favorezca el aprendizaje en el alumno, a través de la
estimulacion de las habilidades del pensamiento y la ensefianza de técnicas y hébitos

de estudio.

Ofrecer orientacion vocacional, atencion a problemas personales, tanto familiares, como

de salud que interfieran en el proceso de aprendizaje del alumno.

Otorgar informacion sobre técnicas de manejo del estrés, prevencion del uso y abuso
de drogas legales e ilegales, depresion, suicidio, abuso sexual, bulimia, anorexia,

ansiedad, equidad de género, agresion y violencia.

Orientar a los Docentes de la Facultad en temas relativos a apoyos especificos que

requieran los estudiantes en materia de asesoria psicopedagdgica.

Gestionar redes de apoyo con instituciones, organismos y otros especialistas para la
atencion de estudiantes en condicidn de riesgo psicosocial y alumnos con necesidades

de educacion especial.

Organizar la semana de valores en coordinacion con el Responsable de Formacidn

Profesional y Subdirector.

Disefiar estrategias de accion en el programa de orientacion y apoyo psicopedagdgico

de la Facultad de Artes con base en el analisis de su operacion.

Promover y difundir los programas de orientacion y apoyo psicopedagdgico al alcance

de los alumnos.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

Facultad de Artes
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1-202-22-43

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.
Atender reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del puesto o sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Nancy Abril

Herndndez Alvarez

REVISO: Mtro. Christian

Amaya Parra

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica

Responsable de Formacion

Profesional

Director

Facultad de Artes
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FIRMA

Cy (?\/47
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RESPONSABLE DE TUTORIAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-44

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Ensenada.

Docentes.

Planear, organizar y evaluar el programa de tutorias, verificando el cumplimiento de sus

objetivos y metas, asi como promover los programas de becas para combatir el rezago de

alumnos en situacion de riesgo académico.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

4.

15.

16.

Implementar talleres de capacitacion para los tutores de la Facultad.

Definir la asignacion de tutor para cada alumno de la Facultad considerando perfil del

programa educativo y etapa de formacion.
Elaborar y actualizar lineamientos que guien la funcion tutorial.

Elaborar instrumentos que recojan informacion sobre el impacto de la accion tutorial en

la Facultad de Artes.

Proponer y realizar adecuaciones estratégicas para mejorar la atencion que brindan los

tutores.

Realizar cambios de tutor o de tutorado a solicitud de los mismos cuando existan

argumentos académicos presentados por alguno de ellos.

Integrar el registro de las solicitudes que realizan los alumnos o Docentes para solicitar

cambio de tutor o tutorado.
Promover la evaluacién de tutores entre los estudiantes de la Facultad de Artes.

Revisar los resultados de las evaluaciones que realizan los tutorados, asi como realizar

el analisis de los mismos.
Presentar informe semestral de la accion tutorial a su jefe inmediato.
Proponer acciones y estrategias a los tutores para mejorar su funcion tutorial.

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

Disefiar estrategias de accion en el programa de tutorias académicas de la facultad de

Artes con base en el andlisis de su operacion.
Promover y difundir los programas de becas al alcance de los alumnos.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.
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17. Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

especializadas de apoyo a la docencia 0 a la investigacion.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Pedro Manuel Responsable de Tutorfas

Mota Garcia
REVISO: Mtro. Christian Responsable de
Amaya Parra Formacion Profesional

APROBO: Mtro. Salvador Leén  Director
Guridi
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Unidades receptoras.
Docentes.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar, promover y dar seguimiento a las actividades de servicio social comunitario,

verificando el logro de los objetivos y metas, asi como orientar a los alumnos de la Facultad

de Artes para el cumplimiento del servicio.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

16.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.

Promover el registro de unidades receptoras y orientarlas en los tramites para generar

el registro de programas de servicio social.

Participar en la planeacion de programas institucionales de servicio social.

Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social.

Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccion al servicio social.
Atender a los estudiantes que soliciten informacién general sobre el servicio social.

Autorizar la asignacion de los alumnos a los programas de servicio social, asi como

acreditar las horas en el sistema de servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades realizadas por el alumno correspondan con lo estipulado

en el programa de servicio social registrado.

Presentar semestralmente un informe del avance de los programas registrados vy las

actividades realizadas por los alumnos.

Proponer estrategias para abatir el rezago de alumnos de la Facultad de Artes que

adeudan servicio social, asi como informarles sobre programas de servicio social masivo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

Coadyuvar al logro de metas institucionales en campafias masivas de servicio social

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

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

mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.
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17. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Fernando Francisco Responsable de Servicio

Nufiez Martinez Social Comunitario
REVISO: Mtro. Christian Amaya Responsable de

Parra Formacidn Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director

Guridi
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RESPONSABLE DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Jefe inmediato: Subdirector Ensenada.

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Practicas Profesionales.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Jefes de departamentos universitarios.
Coordinadores de programa educativo.
Alumnos.

Funcién genérica:

Organizar, promover y supervisar las actividades de extension, vinculacion y cooperacion

académica, asi como los proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales del area de Extension y Vinculacion del

campus Ensenada.

Elaborar el programa de actividades correspondientes al area de Extension y Vinculacion

en coordinacidn con el Subdirector.

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

comunitario y profesional, asi como al registro y liberacion de los alumnos.

Coordinar y supervisar las acciones relativas a la asignacion, seguimiento y evaluacion

de las practicas profesionales de conformidad con la normatividad universitaria.

Fomentar, coordinar y supervisar los programas de educacién continua y la movilidad

estudiantil nacional e internacional en la Facultad.

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.

Impulsar y supervisar el registro de diversas modalidades de aprendizaje mediante las

cuales los alumnos obtienen créditos curriculares.

Supervisar las acciones relativas a los procesos de titulacién.

Supervisar las acciones relativas al seguimiento de egresados.

Promover mecanismos de insercién laboral entre estudiantes y egresados.

Promover el programa de emprendedores universitarios entre estudiantes y egresados.
Coordinar la oferta de educacion continua.

Promover las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de la ciencia surgida en

la Facultad, asi como aquellas de orden institucional.
Atender las reuniones del Consejo de Vinculacion de la Facultad de Artes.

Promover las convocatorias emitidas por la Coordinacion General de Extension de la

Cultura y Divulgacién de la Ciencia.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Colaborar con las unidades académicas en la organizacidon de eventos culturales.
Promover la internacionalizacion de las actividades académicas.
Actualizar permanentemente el catdlogo de servicios de la Facultad.

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

oportuno desempefio de sus labores.

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

administrativas de la Institucion.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

Presentar al Subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

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

encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director.
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Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtro. Mauricio Responsable de
Prieto Astudillo Extension y Vinculacion W
REVISO: Mtro. Carlos Martin -~ Subdirector Ensenada

Sdmano Morales

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ ;
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades Receptoras.
Docentes.

Publico en general.

Promover el tramite, desarrollo y liberacion del servicio social profesional de los alumnos de

la Facultad de Artes, proporcionando la informacion y asesoria necesaria para su

cumplimiento.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.
Gestionar la incorporacion de unidades receptoras.

Atender y orientar a las unidades receptoras que deseen dar de alta programas de

servicio social profesional.
Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social profesional.

Atender a los estudiantes que soliciten informacion general sobre el servicio social

profesional.

Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

Promover reuniones informativas y talleres con alumnos sobre los procedimientos para

la asignacion y liberacion del servicio social profesional.

Promover la elaboracién del informe final de los alumnos que cumplieron servicio social

profesional.

Dar seguimiento a prestadores de servicio social profesional asignados, con el propdsito

de llevar un registro de las actividades y horas cumplidas.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucién.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Marfa Esther
Gonzéles

Lozano

REVISO: Mtro. Mauricio Prieto
Astudillo

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Servicio

Social Profesional

Responsable de

Extension y Vinculacion

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-47
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades Receptoras.
Docentes.

Promover la realizacién de préacticas profesionales de los alumnos, proporcionando al

estudiante la informacién y asesoria necesarias para que aplique en ambientes laborales

reales los conocimientos adquiridos en el aula.

225



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-48

Funciones especificas:

1. Promover la participacion de estudiantes en el programa de practicas profesionales,
brindando asesoria sobre los requisitos para su realizacidn.

2. Mantener actualizado el catélogo de unidades receptoras de préacticas profesionales.

3. Llevar el control de los alumnos que realizan practicas profesionales.

4. Realizar evaluaciones del desempefio de los alumnos con los responsables de las

unidades receptoras.

5. Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas.
6. Gestionar la incorporacién de nuevas unidades receptoras.
7. Mantener en orden vy actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.
9. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

10. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

12. Realizartodas 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE

ELABORO:  Dra. Gabriela Cruz

Vazquez
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Responsable de Practicas

Profesionales
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y Vinculacion
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COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

V
Coordinador de Area Académica.
Subdirector Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.
Docentes.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar la operatividad del programa educativo a su cargo, verificando el cumplimiento de

los planes de estudio y el desarrollo adecuado y eficaz del proceso de ensefianza-

aprendizaje.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Coordinar los trabajos de la academia interna del programa educativo a su cargo.

Elaborar el programa operativo anual del programa educativo a su cargo, estableciendo

acciones y metas para el cumplimiento del mismo.

Conducir la evaluacion, actualizacion y modificacion del plan de estudios, asi como la
acreditacion del programa educativo respectivo con el apoyo del Coordinador de

Formacidon Profesional.

Fungir como enlace entre la planta docente, alumnos del programa educativo y la

Subdireccidn.

Proponer al Responsable de Formacion Profesional la planta docente del programa

educativo a su cargo en cada ciclo escolar.

Coordinar la aplicaciéon del examen de habilidades para el ingreso al programa educativo

de licenciatura a su cargo cuando esto aplique.
Realizar la captura en sistema de la planta docente del programa educativo.

Presentar trimestralmente el informe del avance de los programas y actividades

realizadas.

Participar en la coordinacién de eventos artistico-culturales y académicos relativos al

programa educativo a su cargo y llevar registro de los mismos.
Dar seguimiento al desempefio del personal docente de su programa educativo.

Promover la formacion y desarrollo del personal docente del programa educativo a su

cargo.

Promover y llevar registro de la produccion artistica de académicos y alumnos del

programa educativo, tanto en espacios internos como externos a la Universidad.

Proponer tutores disciplinarios al Comité de Modalidades de Titulacion, para los

proyectos de titulacion de los alumnos del programa educativo.

Proponer sinodales al Comité de Modalidades de Titulacion, para los examenes

profesionales de los alumnos del programa educativo.
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15. Evaluar las solicitudes de movilidad estudiantil correspondientes al programa educativo

a su cargoy comunicar su pertinencia al Coordinador de Extension y Vinculacion.

16. Presentar al Subdirector la informacion relativa a la operatividad del programa educativo

a fin de asegurar su oportuna difusion.
17. Mantener en orden y actualizados los expedientes a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

19. Mantener en condiciones dptimas aquellos implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.
20. Asistir a reuniones de trabajo a las que sea convocado.

21. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes a las carreras que se imparten en la Facultad de Artes.

- Tener un aflo de experiencia docente o contar con un affo de experiencia

profesional en la materia o drea de su especialidad.
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad.

- Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto disciplinar como
pedagdgica acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en

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

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

NOMBRE PUESTO
ELABORO: Mtro. Juan Gerardo Coordinador de
Méndez Martinez Programa Educativo

Dr. Alvaro Gabriel Diaz

Rodriguez

REVISO: Mtro. Carlos Martin Subdirector Ensenada

Sdmano Morales

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-49

FIRMA
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DOCENTES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-50

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica (Nivel A).

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A
(164)

Subdirector Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Responsable de Asesorias Académicas.

Desempefiar actividad académica docente en tiempo, forma y lugar convenidos, tal como lo

estipula la normatividad universitaria vigente.
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1-202-22-50

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores y técnicos Utiles a la

sociedad de acuerdo con el modelo educativo de la UABC.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo

existentes.

Participar en la vida colegiada de la universidad, asi como en las convocatorias de los

érganos internos de la Facultad.

Asistir a reuniones convocadas por el coordinador de su drea con el fin de organizary

programar las actividades académicas y culturales que se llevan a cabo.

Presentar a su jefe inmediato el plan de trabajo y criterios de evaluacién para los cursos

a su cargo en cada ciclo escolar.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje en los términos que indica el Estatuto
Escolar de la UABC.

Capturar de forma oportuna las actas de calificaciones correspondientes.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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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1-202-22-50

Requisitos minimos:

- Ser pasante de una carrera profesional a nivel licenciatura; o haber obtenido el titulo
profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el area de su

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
- Tener dos afios de experiencia profesional en el drea de su especialidad.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Carlos Martin

Sdmano Morales

REVISO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Subdirector

Ensenada

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-50
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Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-51

RESPONSABLE DE PROMOCION, DIFUSION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Subdirector Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinaciones académicas de Facultad de Artes.
Alumnos.

Docentes.

Implementar estrategias encaminadas a fortalecer la comunicacion interna en la Facultad, asf

como apoyar la promocion y difusién de las actividades que de ella emanan.
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1-202-22-51

Funciones especificas:

1. Integrar el material de comunicacion grafica, escritay digital para informar a la comunidad
universitariay a la sociedad en general sobre las actividades y contribuciones que realiza

la Facultad de Artes.

2. Administrar redes sociales de la Facultad en el campus Ensenada a fin de fortalecer la

imagen institucional y difundir el acontecer universitario.

3. Documentar las actividades académicas, artisticas y culturales que conforman la agenda

de la Facultad de Artes.

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.
5. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado o autorizado por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

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

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

NOMBRE

ELABORO: Lic. Lidia Lorena

Sanchez Osuna

REVISO: Mtro. Carlos Martin

Sdamano Morales

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Promocion,

Difusién e Imagen Institucional

Subdirector Ensenada

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-51
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1-202-22-52

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

VI
Auxiliar Administrativo Especializado. (368)
Subdirector Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al del Departamento de Recursos
Humanos, Vicerrectoria Campus Ensenada.
Coordinadores de programas educativos.

Gestionar los tramites administrativos relacionados con la contratacion de personal, registro

de asistencia, pago de ndmina y expedientes laborales.
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1-202-22-52

Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

Elaborar y resguardar los expedientes laborales de las personas que presten servicios

en la Facultad.

Coordinar el proceso de contratacion de personal académico y administrativo de la

Facultad.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Facultad de Artes.

Tramitar permisos vy licencias al personal académico y administrativo.

Llevar registro de asistencia del personal académico y administrativo de la Facultad.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en déptimas condiciones aquellos implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencion y difundir informacion del drea al personal académico y administrativo.
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 operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado 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.
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1-202-22-52

Requisitos minimos:
- Certificado de instruccion de secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de dos afios y seis meses 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 computacion basica y procesador de palabras.
- 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

ELABORO:  Esteban Federico
Lagarde Aburto

REVISO: Mtro. Carlos Martin

Samano Morales

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de

Recursos Humanos

Subdirector Ensenada

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-52
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ADMINISTRADOR ENSENADA

Ubicacion del puesto:

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

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-53

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

Y
Administrador. (283)
Director.

Mensajero.
Conserje.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

Administrar de forma eficiente los recursos financieros y materiales, asi como realizar los

tramites administrativos que se requieran para el dptimo desarrollo de las actividades en la

Facultad.
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1-202-22-53

Funciones especificas:
1. Tener bajo su responsabilidad al personal administrativo y de servicios de la Facultad,
con sujecion a las normas laborables aplicables.

2. Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el presupuesto

autorizado y sus ingresos propios.

3. Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad, asf

como llevar el control de las mismas.

4. Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didéactico disponible para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

5. Planear, conjuntamente con el Director, la gestion de los recursos necesarios en la

operacioén de la Facultad.

6. Elaborar, después de haber escuchado a los subdirectores, el proyecto de presupuesto

de la Facultad, y presentarlo al Director para su examen y aprobacion.

7. Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y politicas institucionales en vigor, y proporcionar al director,

con la periodicidad que éste lo requiera, un reporte de operacion.

8. Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la

Facultad.

9. Evaluar, conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de
operacion de los recursos, y proponer las modificaciones que se requieran para la mejor

operatividad de los procesos administrativos.
10. Presentar al Director un informe cuatrimestral de las actividades realizadas.

11. Verificar que el personal de la Facultad cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

12. Vigilar el adecuado ejercicio de los recursos asignados a cada area especifica y érgano

dependiente de la Facultad.

13. Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-53

Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

Dar seguimiento a las actividades realizadas por el personal a su cargo, para evaluar el

avance de las mismas.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de los procesos de

certificacion.

Sugerir al Director todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para

la mejor operacion de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones del area a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

Su cargo.

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

su area de trabajo.

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

el Director.
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1-202-22-53

Requisitos minimos:

- Tener conocimientos 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

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtro. Cirilo Liera Administrador Ensenada

Murillo

REVISO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \~ .
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MENSAJERO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-54

Facultad de Artes.
Campus Ensenada.

\Y
Auxiliar Administrativo. (317)
Administrador Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las Unidades académicas y
dependencias administrativas de la Universidad.

Atender y dar seguimiento de procesos institucionales propios del area en la Facultad, asi

como entregar y recoger toda clase de correspondencia, documentacion o paqueteria que

elabore o reciba la Facultad dentro y fuera del campus universitario.
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1-202-22-54

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

16.

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

Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria de las distintas dependencias

administrativas de la institucion o de otras instituciones cuando sea necesario.

Recabar firma o sello de recibido, cuando la documentacion asi lo requiera.

Efectuar operaciones y gestiones bancarias que se requieran.

Mantener un control de toda la documentacion, correspondencia y efectivo que maneja.

Acudir a realizar diversas compras de materiales, articulos de oficina y equipos, cuando

asf se requiera.
Cumplir las funciones de chofer cuando se requiera transportar personal.

Mantener en perfectas condiciones de uso el equipo de transporte a su cargo,

reportando cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.

Dar seguimiento a la entrega y recepcion de las unidades de transporte al taller
correspondiente, verificando la puntual compostura y observando el correcto

funcionamiento de las unidades dentro de su tiempo de garantia.
Conducir el vehiculo automotor para transportar correspondencia y/o encomiendas.
Realizar compra de materiales, articulos de oficina y equipos requeridos.

Llevar control y registro del mantenimiento y tramites relacionados con los vehiculos de

la unidad académica.
Reportar a la Administracion los gastos por combustible y mantenimiento del vehiculo.

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la 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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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1-202-22-54

Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en administracidn, informdtica o contabilidad.

- Comprobante de eexperiencia minima de seis meses 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, disponibilidad y

discrecién para manejar asuntos confidenciales.
- 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

ELABORO:  Martin Andrade

Lépez

REVISO: Mtro. Cirilo Liera

Murillo

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Mensajero

Administrador Ensenada

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-54
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Facultad de Artes
Campus Ensenada.

Conserje. (403)

Administrador Ensenada.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

1-202-22-55

Realizar labores generales para mantener en estado de orden y limpieza la infraestructura

fisica de la Facultad.
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1-202-22-55

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

Realizar limpieza general de areas académicas y administrativas, manteniéndolas

siempre presentables.

Mantener limpias las puertas, ventanas, pisos, mobiliario y equipo de las éreas a su cargo.
Asear los sanitarios y colocar el material de limpieza cada vez que sea necesario.
Mantener limpias las escaleras, elevador, bafios y pasillos.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones con agua en los dispensadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en sitios destinados para tal fin.

Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario.

Mantener organizados los depdsitos y unidades de acopio de materiales reciclables.
Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor

aprovechamiento de los recursos y realizacién de las funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacién del jefe.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
Brindar atencién a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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1-202-22-55

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Gilberto Jadir G.
Gémez Moreno,
Daniel Loera
Sandoval,

Eder Usvecx Soto
Rodriguez,
Alejandro Mancera
Aldaz.

REVISO: Mtro. Cirilo Liera

Murillo

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Conserje

Administrador Ensenada.

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-202-22-55
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SUBDIRECTOR TIJUANA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-56

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Y
Subdirector. (287)
Director.

Secretaria.

Responsable de Formacion Profesional.
Responsable de Extension y Vinculacion.
Responsable de Investigacion y Posgrado.
Coordinador de Programa Educativo.

Docentes.

Responsable de Actividades Culturales y Educacion
Continua.

Responsable de Actividades Culturales Tecate.

Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Gestion Escolar y Becas.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.

Responsable de Tutorias Académicas.
Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Enlace CEAD.

Responsable de Aseguramiento de la Calidad.
Responsable de Servicio Social Profesional.

Responsable de Practicas Profesionales y Vinculacion.
Responsable de Movilidad y Cooperacion Académica.

Responsable de Otras Modalidades de Aprendizaje.
Responsable de Titulacion.

Responsable de Seguimiento a Egresados.
Responsable de Programa de Emprendedores.
Responsable de Talleres y Gestion Ambiental.
Responsable de Difusion (Tijuana).

Responsable de Difusién (Tecate).

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Publico en general.
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3-202-22-56

Funcién genérica:

Coordinar los esfuerzos del personal a su cargo para el cumplimiento de las labores que se
implican en la implementacion de los planes y programas de la unidad académica, asi como
apoyar al Director o sustituirlo en caso de ausencia para vigilar el cumplimiento de la
legislacion universitaria y de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen la

estructura y funcionamiento de la Facultad de Artes.

Funciones especificas:
1. Apovyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

de los alumnos.

3. Coordinar y apoyar las labores de los Coordinadores de Areas Académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y demas

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

5. Cada ciclo escolar, elaborar, organizar y coordinar, junto con el Director, un programa de

actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

6. Evaluar, conjuntamente con los Coordinadores de Area, el desempefio del personal

docente, y en su caso, el de los alumnos.

7. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
responsables de programas para evaluar los avances de los programas y de los
proyectos de investigacion, y presentar semestralmente al director el informe de los

programas y actividades llevadas a cabo por el personal académico de la Facultad.

8. Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.
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.
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14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los egresados de
los programas educativos ofertados en la sede respectiva de la Facultad, incluyendo

todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacion de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacion y equivalencia de estudios solicitados por
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas

instituciones de educacién superior.

Programar con la debida antelacion al ciclo escolar correspondiente, escuchando a los
Coordinadores de Areas Académicas y al administrador, el nimero de grupos, materias,
horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al director

para su aprobacion.

Programar con la debida antelacidn al ciclo escolar correspondiente, la oferta de cursos

culturales no formales de la Facultad.
Programar el calendario de eventos artisticos y culturales de la Facultad.

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

de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y

eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito a la Facultad.

Dar seguimiento al desempefio de los docentes conjuntamente con los coordinadores

de area.
Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los

coordinadores de areas académicas para evaluar el avance de los programas.

Supervisar las actividades relativas a la gestion escolar en la Facultad de acuerdo con la

normatividad universitaria vigente.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales educativas.
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24.
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Establecer los procedimientos de organizacion internos, asi como sugerir todos los
controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los

mismos.

Sugerir al Director todas aquellas acciones de mejora continua que considere necesarias

para el buen funcionamiento de la Facultad.

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Facultad en colaboracion

con el Administrador.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el

Director.
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Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

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

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

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

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-57

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

\Y]
Mecandgrafa. (344)

Subdirector Tijuana.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Personal docente.

Alumnos.

Publico en general.

Gestionar la agenda, correspondencia, comunicacion telefénica, documentacion oficial y

confidencial, brindando trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico

en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar con ortografia y limpieza los documentos oficiales que suscriba la Facultad.

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

distribucion y archivo.

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

los mismos.
Llevar y mantener actualizada 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 turnar a quien corresponda, tomando el recado

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

Apoyar en captura de planta docente sobre actividades administrativas, asi como ajustes

que sean requeridos.

Apoyar en elaboracion de oficios y entrega de Planta docente con Reporte General de

Planta, Reportes Individuales de Firma, bajas docentes, asi como recabar dichas firmas.

Enviar correos y/o realizar llamadas al personal para solicitar firmas de cualquier reporte
solicitado por el Departamento de Recursos Humanos como, contratos, néminas,
periodo vacacional, entrega de obsequios entre otros asi como la devolucion de los

mismaos.

Realizar el préstamo de equipo al personal docente (Proyectores, laptops, camaras entre

otros).
Elaborar las guias para envio de paqueteria y dar seguimiento cuando asi se requiera.

Apoyar al personal docente en seguimiento de solicitudes para prestaciones, permisos

econdmicos y ausentismos.

Elaborar las solicitudes para material de oficina y cafeteria que se requerira para cada
semestre, considerando eventos especiales como congresos, conferencias, juntas

administrativas que requeriran este servicio.
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17.
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Reportar ante la administracidn cualquier equipo que necesite servicio de mantenimiento

como computadoras, proyectores, copiadora central, bafios, entre otros.

Apoyar en la preparacion de salas de junta, salones o recibidores para servicio de

cafeteria, asi como en la recoleccion y lavado de los mismos.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor 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 a su cargo.

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:
- 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 y seis meses en puesto similar que
le permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus

labores.

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para manejar asuntos

confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion bdasica y procesador de palabras. Manejo de

paqueteria Office.
- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Jefe inmediato: Subdirector Tijuana.

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Gestidn Escolar y Becas.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.
Responsable de Tutorias Académicas.
Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Enlace CEAD.
Responsable de Aseguramiento de la Calidad.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Responsables de programas educativos.
Alumnos.

Funcion genérica:

Organizary supervisar los trabajos de disefio, evaluacion, modificacidn y acreditacién de los
programas educativos de técnico superior universitario y licenciatura, asi como de

acompafiamiento estudiantil en la Facultad.

269



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-58

Funciones especificas:

10.

.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales correspondientes al drea de Formacion

Profesional del campus.

Elaborar el programa de actividades correspondientes al area de Formacion Profesional

en coordinacion con el Subdirector.

Supervisar la actualizacion de los planes de estudios de los programas educativos en la

extension Tijuana.

Participar en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y/o modificacién de

planes de estudio de la Facultad.

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

coordinacion con el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Supervisar los servicios de orientacién educativa, asesorfas académicas, tutorias y todos

aquellos que inciden en la formacion integral del estudiante.

Impulsar y participar en el seguimiento de las diversas modalidades de aprendizaje
mediante las cuales los alumnos obtienen créditos curriculares relacionados con su

formacidn integral.

Revisar y promover modificaciones y actualizaciones a los manuales de tutorias
académicas, asesorias académicas, asi como a los procesos de atencidn a servicio
psicopedagdgicos y a las consideraciones o lineamientos para la utilizacion de

plataformas en linea al interior de la Facultad.

Gestionar programas de formacién docente, desarrollo de habilidades e imparticion de
cursos optativos en coordinacion con el Subdirector y los coordinadores de programas

educativos.

Participar en los procesos requeridos para la evaluacion y acreditacion de programas
educativos, asi como mantener actualizados los indicadores de calidad requeridos para

los mismos.

Presentar trimestralmente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante el Subdirector.
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Participar en el disefio y aplicacion de programas de seguimiento a la trayectoria escolar.
Generar acciones que propicien la evaluacion colegiada del aprendizaje.
Promover la acreditacion de un segundo idioma de los alumnos.

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

por su jefe inmediato.

Revisar, en conjunto con los coordinadores de carrera, el cumplimiento de los programas
de unidades de aprendizaje, asf como la aplicacion de valores de equidad, respeto a la
individualidad, diversidad, inclusion e identidad de género en la realizacion de procesos

de ensefianza aprendizaje.

Identificar, valorar y dirimir las problematicas presentadas en los procesos de ensefianza

aprendizaje entre profesores y alumnos en conjunto con los coordinadores de carrera.

Aplicar los reglamentos y estatutos académicos para resolver problematicas

presentadas en los procesos académicos y atencidn a estudiantes.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

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 periédicos de actividades del personal a su cargo,

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

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

Presentar al Subdirector un informe de las actividades realizadas en el area a su cargo

cuando se le solicite.

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

su drea de trabajo.
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27. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, que le

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
- Tener tres aflos de experiencia en tareas de alta especializacidn.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-202-22-59

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Unidades receptoras.
Docentes.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar, promover y dar seguimiento a las actividades de servicio social comunitario,

verificando el logro de los objetivos y metas, asi como orientar a los alumnos de la Facultad

de Artes para el cumplimiento del servicio.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.

Promover el registro de unidades receptoras y orientarlas en los tramites para generar

el registro de programas de servicio social.

Participar en la planeacion de programas institucionales de servicio social.

Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social.

Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccion al servicio social.
Atender a los estudiantes que soliciten informacién general sobre el servicio social.

Autorizar la asignacion de los alumnos a los programas de servicio social, asi como

acreditar las horas en el sistema de servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades realizadas por el alumno correspondan con lo estipulado

en el programa de servicio social registrado.

Presentar semestralmente un informe del avance de los programas registrados vy las

actividades realizadas por los alumnos.

Proponer estrategias para abatir el rezago de alumnos de la Facultad de Artes que

adeudan servicio social, asi como informarles sobre programas de servicio social masivo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

Coadyuvar al logro de metas institucionales en campafias masivas de servicio social

comunitario.

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:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE GESTION ESCOLAR Y BECAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Xl
Analista (231).
Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Tijuana.

Docentes.

Organizar y coordinar las tareas relativas al registro y control de créditos curriculares de los

alumnos, promover los programas de becas para combatir el rezago de alumnos en situacion

de riesgo académico, asi como canalizarlos hacia los diversos servicios estudiantiles de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Asignar en el sistema institucional la carga académica de los alumnos de nuevo ingreso

y reingreso a la Facultad de Artes.

Orientar en la inscripcion de alumnos de nuevo ingreso y reingreso a la licenciatura, de

conformidad con el reglamento universitario.

Gestionar el registro de las actas que avalan la obtencion de créditos en las diversas

modalidades de aprendizaje.

Dar seguimiento a la captura de calificaciones por parte de los docentes en colaboracion

con los Coordinadores del Programa Educativo.

Recopilar documentacién y dar seguimiento a las solicitudes de bajas de alumnos de los

diversos programas educativos.

Gestionar altas y bajas de alumnos y ajustes en unidades de aprendizaje de acuerdo a
los periodos estipulados por la Coordinacién General de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Elaborar y enviar los oficios para solicitud de movilidad interna, asi como respuesta a

otras unidades académicas.

Dar seguimiento al estatus de los alumnos a quienes se ha concedido prdrroga para

concluir sus estudios.

Difundir informacion acerca de los servicios estudiantiles que la universidad ofrece a los

alumnos.
Realizar justificantes solicitados por el alumno.

Solicitar a los docentes fechas de aplicacion de examenes ordinarios y extraordinarios y

darlas a conocer a los alumnos.

Dar a conocer a los alumnos y docentes fechas importantes de procesos escolares

correspondiente a cada area de su competencia.

Realizar tramites de rectificacion de calificaciones, actas complementarias por movilidad
estudiantil y examen especiales, examen de competencias de acuerdo con la

reglamentacion correspondiente.
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Realizar la documentacion y gestionar la apertura de cursos intersemestrales, dar de alta
los grupos y generar listas de asistencia de alumnos y maestros, asi como resguardo de

archivos generados durante el semestre.

Establecer las fechas para pago de examenes por competencia de acuerdo al calendario

de escolares.
Generar grupos y dar de alta a los alumnos que cursan otras modalidades.

Generar grupos y dar de alta alumnos que cursaron actividades complementarias de

formacion integral.
Generar grupos y dar de alta actividad cultural con valor en créditos.

Revisary sellar las constancias de alumnos de la Facultad de Artes para solicitud de beca

artistica.

Generar reportes y registros de trayectoria escolar que permitan la toma de decisiones

oportuna en su ambito de competencia.
Promovery difundir los programas de becas entre la comunidad estudiantil.

Disefiar estrategias que permitan el incremento de participacion de los alumnos en las

convocatorias de becas.
Brindar apoyo a los alumnos y dar seguimiento a los procesos de solicitud de becas.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

inmediato.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

280



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-60

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.

- Deberd tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizaciény limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Marfa Teresa

Ruiz Acufia

REVISO: Dra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Gestidn

Escolar y Becas

Responsable de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-60
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RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Aspirantes.

Alumnos.

Docentes.

Brindar servicios de orientacién educativa y psicopedagdgica a los alumnos de la Facultad y

promover su desarrollo integral.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Apoyar las actividades de promocion y difusién de los programas educativos de la

Facultad.

Organizar, coordinar e impartir los cursos de induccion a los alumnos de nuevo ingreso

de la Facultad.

Apoyar la organizacion de actividades orientadas a la formacién integral y desarrollo

humano de los alumnos.

Atender, canalizar y dar seguimiento a los estudiantes que presenten necesidades de

orientacion educativa y de apoyo psicopedagdgico.

Brindar orientacion que favorezca el aprendizaje en el alumno, a través de la
estimulacion de las habilidades del pensamiento y la ensefianza de técnicas y hébitos

de estudio.

Ofrecer orientacion vocacional, atencion a problemas personales, tanto familiares, como

de salud que interfieran en el proceso de aprendizaje del alumno.

Otorgar informacion sobre técnicas de manejo del estrés, prevencion del uso y abuso
de drogas legales e ilegales, depresion, suicidio, abuso sexual, bulimia, anorexia,

ansiedad, equidad de género, agresion y violencia.

Orientar a los Docentes de la Facultad en temas relativos a apoyos especificos que

requieran los estudiantes en materia de asesoria psicopedagdgica.

Gestionar redes de apoyo con instituciones, organismos y otros especialistas para la
atencion de estudiantes en condicidn de riesgo psicosocial y alumnos con necesidades

de educacion especial.

Disefiar estrategias de accion en el programa de orientacion y apoyo psicopedagdgico

de la Facultad de Artes con base en el analisis de su operacion.

Promover y difundir los programas de orientacion y apoyo psicopedagdgico al alcance

de los alumnos.

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.
Atender reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del puesto o sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Manuel Cruz

Palomares

REVISO: Dra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Orientacion

Educativa y Psicopedagdgica

Responsable de Formacion

Profesional

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-61
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RESPONSABLE DE TUTORIAS ACADEMICAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus
Tijuana.

Docentes.

Planear, organizar y evaluar el programa de tutorias, verificando el cumplimiento de sus

objetivos y metas.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

4.

15.

Implementar talleres de capacitacion para los tutores de la Facultad.

Definir la asignacion de tutor para cada alumno de la Facultad considerando perfil del

programa educativo y etapa de formacion.
Elaborar y actualizar lineamientos que guien la funcion tutorial.

Elaborar instrumentos que recojan informacion sobre el impacto de la accion tutorial en

la Facultad de Artes.

Proponer y realizar adecuaciones estratégicas para mejorar la atencion que brindan los

tutores.

Realizar cambios de tutor o de tutorado a solicitud de los mismos cuando existan

argumentos académicos presentados por alguno de ellos.

Integrar el registro de las solicitudes que realizan los alumnos o Docentes para solicitar

cambio de tutor o tutorado.
Promover la evaluacién de tutores entre los estudiantes de la Facultad de Artes.

Revisar los resultados de las evaluaciones que realizan los tutorados, asi como realizar

el analisis de los mismos.
Presentar informe semestral de la accion tutorial a su jefe inmediato.
Proponer acciones y estrategias a los tutores para mejorar su funcion tutorial.

Asistir a cursos de capacitacién y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

Disefiar estrategias de accion en el programa de tutorias académicas de la Facultad de

Artes con base en el analisis de su operacion.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.
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16. Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

290



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Dra. Mayra Huerta

Jiménez

REVISO: Dra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de

Tutorias Académicas

Responsable de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-62

FIRMA
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RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Docentes.

Disefiar, organizar y evaluar el programa de asesorias académicas, asi como otras

estrategias de apoyo para el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes y

disminuir la reprobacion y/o desercion escolar.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Detectar alumnos en riesgo académico con el apoyo de la planta docente.

Fomentar la participacion de los docentes y estudiantes en el andlisis y solucién de la

problematica del rendimiento académico de la Facultad de Artes.

Disefiar estrategias de comunicacion con docentes para obtener informacion de

problemas académicos presentados por los alumnos.

Sensibilizar a docentes sobre la importancia de apoyar y buscar estrategias de
complementos académicos a alumnos en riesgo académico y con necesidades de

educacién especial.

Organizar junto con el asesor académico los horarios de atencion a estudiantes con bajo

rendimiento académico.
Dar seguimiento a los procesos de asesorias académicas iniciados y sus resultados.

Analizar las problematicas que se presentan (psicoemocional o insuficiencia académica)

para atender con estrategias adecuadas.

Realizar registro de la actividad realizada por parte del docente que fungié como asesor

académico.

Elaborar formatos para evaluar, canalizar, atender y registrar resultados de la asesoria

académica efectuada.

Revisar y analizar las evaluaciones finales obtenidas por los alumnos para identificar los

resultados obtenidos.

Crear, integrar y consolidar grupos de docentes y alumnos de buen rendimiento

académico para apoyar en la actividad de asesorias académicas.

Impulsar al alumno a trabajar de manera autodidacta y responsable para lograr las

competencias de las asignaturas en que se encuentra inscrito.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.
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Disefiar estrategias de accién del programa de asesorias académicas con base en el

analisis de su operacion.
Promover y difundir los programas de asesorias académicas entre los estudiantes.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Dr. Heriberto

Martinez Yépez

REVISO: Dra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de

Asesorfas Académicas

Responsable de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-63

pia-

reé
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3-202-22-64

RESPONSABLE DE ENLACE CEAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Docentes.

Personal adscrito al CEAD.

Organizar y evaluar las estrategias institucionales de aprovechamiento de tecnologias de la

informacion y comunicacidn en los procesos de ensefianza aprendizaje.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Promover y supervisar el uso de la plataforma institucional de educacion abierta y a

distancia para la imparticion de cursos en linea.

Difundir los programas del Centro de Educacion Abierta y a Distancia de la Universidad

Auténoma de Baja California.

Brindar capacitacién y actualizacion a la planta docente para el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion en los procesos de ensefianza

aprendizaje.

Asistiry apoyar a docentes en el respaldo de los cursos ofertados en las plataformas de

educacion abierta y a distancia.

Realizar tutoriales de apoyo para el uso de plataformas de aprendizaje institucionales y

comerciales.

Realizar planes de contingencia para el uso de plataformas de educacién abierta y a

distancia alternas para el apoyo a experiencias de aprendizaje.

Brindar acceso oportuno a traductores de Lenguaje de sefias en cursos donde existan

personas con discapacidad auditiva como medida para la inclusion.

Apoyar con asesoria al personal psicopedagdgico durante el proceso de cursos de

induccion asegurando también el acceso del alumnado de nuevo ingreso.

Asegurar el acceso de forma permanente de todos los usuarios de la Facultad a la

plataforma de educacion a distancia Blackboard.

Gestionar espacios para cursos del programa de Educacion continua en la plataforma

de educacion a distancia.
Brindar asesoria a usuarios de la plataforma de educacion abierta y a distancia.

Brindar acceso a los coordinadores de carrera, posgrado y talleres culturales para la

supervision de los cursos con el fin de asegurar la calidad en la imparticion.

Analizar, identificar y proponer a docentes unidades de aprendizaje de los diferentes
planes de estudio que se adecuen para impartirse en modalidad de educacion abierta 'y

a distancia.
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18.
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20.

21.

22.

23.
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Diseflar estrategias de accion para el mejoramiento del uso de las plataformas

académicas con base en el andlisis de su operacion.

Integrar y evaluar las experiencias y percepcion de docentes y alumnos en torno al uso

y funcionamiento de las plataformas de educacion abierta y a distancia.

Supervisar y dar seguimiento a las unidades de aprendizaje que se ofertan en la

modalidad de educacion abierta y a distancia para apoyar la toma de decisiones.

Atender puntualmente a las reuniones del equipo de coordinadores CEAD cuando sea

requerido.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando le sea autorizado por su jefe

inmediato.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

299



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-64

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Pedro Emmanuel Responsable de Enlace

Vega Peraza CEAD
REVISO: Dra. Carla Alejandra Responsable de
Garcia Cardenas Formacion Profesional
APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi
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RESPONSABLE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Docentes.

Coordinadores de Programa Educativo.
Responsable de drea.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones de planeacidn, ejecucién y resultados de los

procesos que llevan a cabo las areas académicas de la Facultad de Artes Tijuana, asf como

asesorar en el disefio de estrategias para la mejora continua.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académico-

administrativas que le permitan cumplir con sus funciones.

Entablar comunicacién y coordinarse de manera eficiente con las diferentes dreas de

responsabilidad de la Facultad de Artes.

Coordinar, junto con la subdireccion, las acciones necesarias para el logro de los

objetivos en los programas académicos y proyectos de la Facultad.

Identificar y dar seguimiento a las actividades y procesos contenidos en los planes de

trabajo de cada una de las dreas académicas de la Facultad.

Identificar a las instituciones nacionales e internacionales que se dediquen a evaluar y

acreditar programas educativos del érea de artes.

Promover la evaluacién permanente de los programas académicos a partir de identificar
los indicadores contenidos en los instrumentos de autoevaluacion del organismo
acreditador y, en colaboracion con los coordinadores de carrera y la subdireccion,

disefiar estrategias para su cumplimiento.

Solicitar, organizar y resguardar las evidencias documentales que respaldan a la
autoevaluacion con fines de acreditacion, reacreditacion y visita de seguimiento de los

programas académicos.

Identificar las fechas de vencimiento de las visitas de seguimiento y de evaluacidn con
fines de reacreditacién de los programas académicos y dar seguimiento a su

cumplimiento.

Establecer contacto con el organismo acreditador para dar inicio con los procesos de

visita de evaluacion con fines de acreditacion, reacreditacidn y visitas de seguimiento.

Realizar la planeacion de la visita de los miembros del Comité de Evaluacion Externa del

organismo acreditador.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones del plan de trabajo entregado

al organismo acreditador.
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13.

4.

15.

16.

17.
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Proporcionar, de manera oportuna vy eficiente, la informacién necesaria para la

planeacion y toma de decisiones.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

Mtro. Daniel

Serrano Moreno

Dra. Carla
Alejandra Garcia

Cardenas

Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de

Aseguramiento de la Calidad

Responsable de Formacion

Profesional

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-65
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3-202-22-66

RESPONSABLE DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Subdirector Tijuana.

Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Practicas Profesionales y Vinculacion.
Responsable de Movilidad y Cooperacion Académica.
Responsable de Otras Modalidades de Aprendizaje.
Responsable de Titulacion.

Responsable de Seguimiento a Egresados.
Responsable del Programa de Emprendedores.

Personal adscrito a la Facultad.

Jefes de departamentos universitarios.
Coordinadores de programa educativo.
Alumnos.

Organizar, promover y supervisar las actividades de extension, vinculacion y cooperacion

académica, asf como los proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Dar seguimiento a los indicadores institucionales del area de Extension y Vinculacion del

campus Tijuana.

Elaborar el programa de actividades correspondientes al area de Extensiony Vinculacion

en coordinacién con el Subdirector.

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

comunitario y profesional, asi como al registro y liberacion de los alumnos.

Coordinar y supervisar las acciones relativas a la asignacion, seguimiento y evaluacion

de las practicas profesionales de conformidad con la normatividad universitaria.

Fomentar, coordinar y supervisar las acciones relativas a los programas de educacion

continua y la movilidad estudiantil nacional e internacional en la Facultad.

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.

Impulsar y supervisar el registro de diversas modalidades de aprendizaje mediante las

cuales los alumnos obtienen créditos curriculares.

Supervisar las acciones relativas a los procesos de titulacién.

Supervisar las acciones relativas al seguimiento de egresados.

Promover mecanismos de insercién laboral entre estudiantes y egresados.

Promover el programa de emprendedores universitarios entre estudiantes y egresados.
Coordinar las acciones asociadas a la oferta de educacion continua.

Promover las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de la ciencia surgidas

en la unidad académica, asi como aquellas de orden institucional.
Atender las reuniones del Consejo de Vinculacion de la Facultad de Artes.

Promover las convocatorias emitidas por la Coordinacién General de Extension de la

Cultura y Divulgacién de la Ciencia.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Colaborar con las unidades académicas en la organizacion de eventos culturales.
Promover la internacionalizacion de las actividades académicas.
Actualizar permanentemente el catdlogo de servicios de la Facultad.

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

administrativas de la Institucion.

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

inmediato.

Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

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

encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director.
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Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

309



Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-66

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Myrna Aleyda Responsable de

Acufia Flores Extension y Vinculacion

-

REVISO: Lic. Claudia Garcia Subdirectora Tijuana

Villa

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi l*- .
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3-202-22-67

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades Receptoras.
Docentes.

Publico en general.

Promover el tramite, desarrollo y liberacion del servicio social profesional de los alumnos de

la Facultad de Artes, proporcionando la informacion y asesoria necesaria para su

cumplimiento.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa semestral de actividades,

estableciendo objetivos y estrategias.
Gestionar la incorporacion de unidades receptoras.

Atender y orientar a las unidades receptoras que deseen dar de alta programas de

servicio social profesional.
Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social profesional.

Atender a los estudiantes que soliciten informacion general sobre el servicio social

profesional.

Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

Promover reuniones informativas y talleres con alumnos sobre los procedimientos para

la asignacion y liberacion del servicio social profesional.

Promover la elaboracién del informe final de los alumnos que cumplieron servicio social

profesional.

Dar seguimiento a prestadores de servicio social profesional asignados, con el propdsito

de llevar un registro de las actividades y horas cumplidas.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucién.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Esmeralda

Gomez Herrera

REVISO: Mtra. Myrna Aleyda

Acufa Flores

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Servicio

Social Profesional

Responsable de

Extension y Vinculacion

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-67
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3-202-22-68

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES Y VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Unidades Receptoras.
Docentes.

Impulsar convenios de colaboracion con instituciones del sector cultural, publico y social, asf

como promover la realizacion de practicas profesionales y la participacion en proyectos de

vinculacion con valor en créditos de los alumnos, proporcionando al estudiante la

informacion y asesoria necesarias para que aplique en ambientes laborales reales los

conocimientos adquiridos en el aula.
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Funciones especificas:

1. Promover la participacion de estudiantes en el programa de practicas profesionales y
proyectos de vinculacion con valor en créditos, brindando asesoria sobre los requisitos

para su realizacion.

2. ldentificar instituciones del sector educativo, publico y social de interés para la Facultad

de Artes con el propdsito de establecer convenios de colaboracién.

3. Darseguimiento a la elaboracién y firma de convenios de colaboracion con instituciones

culturales de interés para la Facultad de Artes.

4. Llevar el control de los alumnos que realizan practicas profesionales y proyectos de

vinculacién con valor en créditos.

5. Realizar evaluaciones del desempefio de los alumnos con los responsables de las

unidades receptoras.

6. Presentar trimestralmente un informe de avances de los programas y actividades

realizadas.
7. Gestionar la incorporacion de nuevas unidades receptoras.
8. Mantener en orden y actualizados los archivos de informacion a su cargo.

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

administrativas de la Institucién.
10. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

1. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

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

ingreso o promocion.

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Emma Guadalupe Responsable de
Patricia Bejarle Pano Practicas Profesionales y
Vinculacion
REVISO: Mtra. Myrna Aleyda Responsable de
Acufia Flores Extension y Vinculacion
~

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi \‘ )
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3-202-22-69

RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y COOPERACION ACADEMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Promovery dar seguimiento a los tramites derivados de los procesos de movilidad estudiantil

e intercambio académico de los programas de licenciatura y posgrado de la Facultad de

Artes Tijuana.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Gestionar convenios interinstitucionales para promover la movilidad estudiantil.

Mantener actualizado el catélogo de instituciones con las que se mantienen vinculos de

cooperacién académica.

Difundir las convocatorias de movilidad estudiantil tanto presencial como virtual (asfl

como los requisitos especificos).

Revisar y promover las convocatorias de movilidad de estancia corta (movilidades que

no excedan los dos meses).

Difundir, promovery evaluar los procesos de movilidad de la planta académica, asi como

sus resultados.

Establecer los mecanismos de difusion para informar a los alumnos y docentes

convocatorias de becas internas y externas para movilidad académica.
Planear, organizar e impartir semestralmente un taller sobre movilidad académica.

Asesorar a los alumnos interesados en el proceso de intercambio para el llenado y

registro de formatos.
Verificar la documentacion de los alumnos para la elaboracion del oficio de postulacion.

Autorizar los documentos dentro del Sistema de Registro de la pdagina

movilidad.uabc.mx.

Dar seguimiento a los tramites y gestiones académico-administrativas, asi como al curso

de los procesos de movilidad estudiantil.
Dar seguimiento a los alumnos durante su estancia de movilidad fuera de la Facultad.

Gestionar la homologacion de las asignaturas cursadas por el alumno una vez recibida

la boleta.

Elaborar las actas de evaluacion para remitirse al Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Organizar el Coloquio de Experiencias de Intercambio Estudiantil de la Facultad, asi

como la participacion de la unidad académica en el coloquio institucional.

Valorar las solicitudes de estudiantes foraneos que desean integrarse a la unidad

académica, en colaboracion con los coordinadores de programas educativos.
Elaborar el Oficio de Aceptacion de alumnos foraneos para firma del Director.

Dar seguimiento a la trayectoria de los alumnos fordneos durante su estancia en la

Facultad de Artes.

Elaborar el oficio que acredita las materias que cursan los estudiantes fordneos en la

Facultad de Artes.

Revisar la relacion con el drea de las Artes en las convocatorias promovidas por la

Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacién Académica.

Difundir las convocatorias de distinta indole promovidas por la Coordinacion General de

Vinculacion y Cooperacion Académica.
Difundir las convocatorias del Programa de Internacionalizacién en Casa.

Impulsar la certificacion del idioma inglés en el personal académico a través de las
convocatorias promovidas por la Coordinacién General de Vinculacion y Cooperacion

Académica.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

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

administrativas de la Institucion.

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

mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Laura Etel

Brisefio Chiflas

REVISO: Mtra. Myrna Aleyda

Acufa Flores

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Movilidad

y Cooperacién Académica

Responsable de Extensién

y Vinculacion

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-69
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3-202-22-70

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios universitarios.
Coordinadores de programas educativos.
Unidades receptoras.

Docentes.

Alumnos.

Promover entre los alumnos las diversas modalidades de aprendizaje, asi como brindar

asesorfa y acompafiamiento en las gestiones relacionadas tanto para proyectos de

vinculacion como para otras modalidades de aprendizaje.
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Funciones especificas:

1. Asesorar a docentes, alumnos y unidades receptoras sobre las diversas modalidades de
acreditacion y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos, asi como sobre el

proceso de registro de las mismas en las plataformas digitales.

2. Darseguimiento a los reportes parciales y finales de los alumnos registrados en diversas

modalidades de acreditacion y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos.

3. Realizar los reportes trimestrales correspondientes a otras modalidades de acreditacion

y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos.

4. Actualizar el Comité de Otras Modalidades y Proyectos de Vinculacion con Valor en

Créditos en la plataforma digital.

5. Dar seguimiento oportuno a las reuniones del Comité de Otras Modalidades y Proyectos
de Vinculacion con Valor en Créditos para la revision de solicitudes de alumnos,

profesores y unidades receptoras.

6. Difundir entre la comunidad académica y estudiantil la base de datos de Unidades
Receptoras para la posible vinculacion a través de Otras Modalidades de Acreditacion

OMA 'y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos PVVC.

7. Difundir entre la comunidad académica y estudiantil las diversas Modalidades de
Acreditacién y Proyectos de Vinculacion con Valor en Créditos PVVC existentes en la

Facultad de Artes.

8. Difundir Otras Modalidades de Acreditacion OMA y Proyectos de Vinculacion con Valor

en Créditos PVVC entre las posibles unidades receptoras.
9. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
10. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
11.  Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

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

administrativas de la Institucion.

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

mejor realizacion de sus funciones.
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3-202-22-70

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Pedro Emmanuel

Vega Peraza

REVISO: Mtra. Myrna Aleyda

Acufa Flores

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Otras

Modalidades de Aprendizaje

Responsable de Extension y

Vinculacion

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-70
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RESPONSABLE DE TITULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-71

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios Universitarios.
Coordinadores de Programas Educativos.
Alumnos.

Egresados.

Promover, gestionar y supervisar las diferentes modalidades de titulacion entre egresados y

alumnos potenciales a egresar.
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3-202-22-71

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar semestralmente un programa de actividades del area.

Promover y proporcionar informacion sobre los procedimientos y opciones de titulacion,

asf como la realizacion de exdmenes profesionales.

Dar seguimiento de la documentacion necesaria para los procesos de titulacion y la
realizacién de exdmenes profesionales con el Departamento de Servicios Estudiantiles

y Gestion Escolar.

Mantener en orden y actualizado los expedientes de los pasantes con tramites de

titulacion.

Canalizar las solicitudes de las diversas modalidades de titulacidon a las coordinaciones

del programa educativo.

En colaboracion con los Comités de modalidades de titulacion, asignar los sinodos para

la realizacién de examenes profesionales.

Organizar la presentacion de examenes profesionales y demadas procesos que

correspondan.
Llevar el registro de los titulados por programa educativo en cada opcién de titulacién.

Colaborar en el proceso de acreditacion de los programas educativos de la Facultad de

Artes proporcionando informacion estadistica sobre titulados por generacion.
Comunicar a su jefe inmediato las candidaturas a mérito escolar.

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

administrativas de la Institucion.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.
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15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Jhosell Rosell Responsable de Titulacion

Castro
REVISO: Mtra. Myrna Aleyda Responsable de Extension y

Acufia Flores Vinculacion

~

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi ‘~ .
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3-202-22-72

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios Universitarios.
Coordinadores de Programas Educativos.
Alumnos.

Egresados.

Coordinar el seguimiento de alumnos potenciales a egresar y de egresados con el propdsito

de vincularlos con la Facultad.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar semestralmente un programa de actividades del area.

Promover la participacion de los alumnos potenciales a egresar en las actividades de
talleres de empleabilidad y ceremonia de egreso, con el apoyo del Departamento de
Servicios Estudiantiles y el Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la

Vinculacion.

Organizar el acto de toma de protesta de los egresados considerando la agenda de las

autoridades de la Facultad.
Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Artes.
Mantener actualizado el directorio de egresados.

Colaborar en el proceso de acreditacién de los programas educativos de la Facultad de

Artes proporcionando informacion estadistica sobre los egresados por generacion.

Organizar foros de consulta y seguimiento con egresados, que permitan recabar

opiniones y recomendaciones acerca del programa educativo.

Organizar la ceremonia de egreso estableciendo el protocolo para su realizacion,

considerando la agenda de las autoridades de la Facultad.
Comunicar a su jefe inmediato las candidaturas a mérito escolar.

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

administrativas de la Institucion.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

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

mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

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

ingreso o promocion.

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-202-22-73

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE EMPRENDEDORES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Responsable de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Funcionarios Universitarios.
Coordinadores de Programas Educativos.
Alumnos.

Egresados.

Promover, gestionar y supervisar la participacion de alumnos y Docentes en el programa de

Cimarrones Emprendedores entre la comunidad estudiantil y Docente de la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Elaborar semestralmente un programa de actividades del area.
2. Dar difusion al Programa Cimarrones Emprendedores dentro de la Facultad.

3. Organizar platicas informativas, foros, talleres dirigidos a los alumnos que quieran

emprender un proyecto dentro del programa Cimarrones Emprendedores.

4. Mantener vinculados a los Docentes y alumnos con los responsables y asesores del

Programa Cimarrones Emprendedores.

5. Disefiar y organizar eventos internos donde se expongan los proyectos de los alumnos

ante la comunidad estudiantil y Docente de la Facultad.
6. Mantener en orden y actualizada la informacion y los archivos a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.
8. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
9. Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.

10. Sugerir a su jefe inmediato los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

11. 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:

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

ingreso o promocion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-202-22-74

RESPONSABLE DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel A)
Profesor e Investigador de Carrera Titular A. (110)
Subdirector Tijuana.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Personal docente y administrativo.

Personal adscrito al Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion, Vicerrectoria Campus
Tijuana.

Personal adscrito al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar Vicerrectoria Campus
Tijuana.

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Coordinar las actividades del area de acuerdo con las politicas de investigacion,

posgrado y propiedad intelectual establecidas por la Universidad.
Dar seguimiento a los indicadores institucionales del drea de Investigacion y Posgrado.

Emitir recomendaciones al Subdirector acerca de las contrataciones del personal

docente de programas de posgrado, previa evaluacion colegiada de los candidatos.

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la Facultad.

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

participen integrantes de la Facultad.
Atender las reuniones del Comité de Investigacion de la Facultad de Artes.

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

se realizan en la Facultad a través del Comité de Investigacion.

Atender la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y

actividades de investigacion de la Facultad de Artes a través del Comité de Investigacion.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la Facultad.

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 de la Facultad.

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

modificacion de los programas de posgrado en los que participe la Facultad.

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

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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

encomendadas expresamente por el Subdirector o Director.

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

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

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion.

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

eventos de trascendencia cientifica.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Mario Cantd Responsable de

Toscano Investigacion y Posgrado
REVISO: Lic. Claudia Subdirectora Tijuana

Garcia Villa

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi ‘* .
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3-202-22-75

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirector Tijuana.
Subordinados mediatos: Responsable de Talleres y Gestion Ambiental.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Docentes.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar la operatividad del programa educativo a su cargo, verificando el cumplimiento de
los planes de estudio y el desarrollo adecuado y eficaz del proceso de ensefianza-

aprendizaje.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Coordinar los trabajos de la academia interna del programa educativo a su cargo.

Elaborar el programa operativo anual del programa educativo a su cargo, estableciendo

acciones y metas para el cumplimiento del mismo.

Conducir la evaluacion, actualizacion y modificacion del plan de estudios, asi como la
acreditacion del programa educativo respectivo con el apoyo del Responsable de

Formacidon Profesional.

Fungir como enlace entre la planta docente, alumnos del programa educativo y la

Subdireccidn.

Proponer a la Subdireccion la planta docente del programa educativo a su cargo en cada

ciclo escolar.

Coordinar la aplicaciéon del examen de habilidades para el ingreso al programa educativo

de licenciatura a su cargo cuando esto aplique.
Realizar la captura en sistema de la planta docente del programa educativo.

Presentar trimestralmente el informe del avance de los programas y actividades

realizadas.

Participar en la coordinacién de eventos artistico-culturales y académicos relativos al

programa educativo a su cargo y llevar registro de los mismos.
Dar seguimiento al desempefio del personal docente de su programa educativo.

Promover la formacion y desarrollo del personal docente del programa educativo a su

cargo.

Promovery llevar registro del mantenimiento y actualizacién de equipo, herramientas y/o

infraestructura del programa educativo.

Promover vy llevar registro de la produccion artistica de académicos y alumnos del

programa educativo, tanto en espacios internos como externos a la Universidad.

Proponer tutores disciplinarios al Comité de Modalidades de Titulacion, para los

proyectos de titulacion de los alumnos del programa educativo.
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Proponer sinodales al Comité de Modalidades de Titulacién, para los examenes

profesionales de los alumnos del programa educativo.

Evaluar las solicitudes de movilidad estudiantil correspondientes al programa educativo

a su cargo y comunicar su pertinencia al Responsable de Extension y Vinculacion.

Presentar al Subdirector la informacion relativa a la operatividad del programa educativo

a fin de asegurar su oportuna difusion.

Disefiar e implementar, junto con el Responsable de Actividades Culturales y Educacion
Continua, cursos, talleres, diplomados, etc. que sean de interés para los egresados del

programa educativo y para el publico en general.
Mantener en orden y actualizados los expedientes a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones dptimas aquellos implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.
Asistir a reuniones de trabajo a las que sea convocado.

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

mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

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

- Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto disciplinar como
pedagdgica acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en

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

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

cargo administrativo alguno en la Universidad.

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

equivalentes a las carreras que se imparten en la Facultad de Artes.

- Tener un afio de experiencia docente o contar con un afo de experiencia

profesional en la materia o drea de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-202-22-76

RESPONSABLE DE TALLERES Y GESTION AMBIENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Coordinador de Programa Educativo.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Docentes.

Coordinar el desarrollo y operacién de la infraestructura de los talleres y el programa

ambiental de la Facultad de Artes Tijuana para apoyar las actividades académicas del

personal docente y alumnado.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

Elaborar semestralmente en colaboracion con los Coordinadores de Programa
Educativo y la Administradora, un programa de actividades a realizar, asi como el
establecimiento de acciones para el cumplimiento de los mismos a través de un

cronograma.

Elaborar un programa de mantenimiento preventivo del equipo y herramientas de los

talleres de la Facultad.
Supervisar el préstamo de equipo y herramientas de los talleres de la Facultad.
Realizar el inventario de equipo y herramientas de los talleres de la Facultad.

Supervisar que tanto Docentes como estudiantes hagan uso adecuado de los equipos

y herramientas de los talleres de la Facultad.

Disefiar estrategias de accidn para el mejoramiento del uso de las herramientas y equipo
especializado utilizado en actividades académicas con base en el anadlisis de su

operacion.

Implementar y dar seguimiento al programa ambiental para la correcta disposicion de

residuos sdlidos impregnados y agua con pintura.

Coordinar junto con la administracion y el personal de mantenimiento la recoleccién y

correcta disposicion de los residuos sdlidos impregnados y agua con pintura.

Elaborar y llenar las bitdcoras de registro de la cantidad de sdlidos impregnados y agua

con pintura que se trasladan al almacén temporal del campus.

Conformar, junto con la administracion, la subdireccion y los coordinadores de

programas educativos, las brigadas de seguridad al interior de la Facultad de Artes.

Elaborar un programa de capacitacion de los integrantes de las brigadas de seguridad

de la Facultad.

Proponer y llevar a cabo cursos sobre manejo de equipos, sustancias y herramientas,
manejo de residuos, seguridad ambiental y seguridad dirigidos a alumnos, personal

docente y administrativo.
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19.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-76

Llevar control de la instalacion y buen estado de las luces de emergencia, detectores de

humo y de la caducidad de los extintores contra incendios, de la Facultad.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando sea comisionado y/o autorizado

por su jefe inmediato.

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

administrativas de la Institucion.
Mantener en orden y actualizados los archivos a su cargo.

Presentar informes semestrales del avance de los programas y actividades a su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO: Mtro. Manuel

Ramirez Gonzélez

REVISO: Dr. Christian Zufiliga
Méndez

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Responsable de Talleres

y Gestion Ambiental

Coordinador de Programa

Educativo

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-76
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DOCENTES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-77

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico de Carrera Asociado A. (164).
Subdirector Tijuana.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Responsable de Asesorias Académicas.

Desempefiar actividad académica docente en tiempo, forma y lugar convenidos, tal como lo

estipula la normatividad universitaria vigente.
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3-202-22-77

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores y técnicos Utiles a la

sociedad de acuerdo con el modelo educativo de la UABC.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo

existentes.

Participar en la vida colegiada de la universidad, asi como en las convocatorias de los

érganos internos de la Facultad.

Asistir a reuniones convocadas por el coordinador de su drea con el fin de organizary

programar las actividades académicas y culturales que se llevan a cabo.

Presentar a su jefe inmediato el plan de trabajo y criterios de evaluacién para los cursos

a su cargo en cada ciclo escolar.

Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje en los términos que indica el Estatuto
Escolar de la UABC.

Capturar de forma oportuna las actas de calificaciones correspondientes.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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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3-202-22-77

Requisitos minimos:

- Ser pasante de una carrera profesional a nivel licenciatura; o haber obtenido el titulo
profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en el area de su

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
- Tener dos afios de experiencia profesional en el drea de su especialidad.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE

ELABORO: Lic. Claudia

Garcia Villa

REVISO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Subdirectora Tijuana

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-77
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Facultad de Artes
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3-202-22-78

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y EDUCACION

CONTINUA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Subdirectora Tijuana.
Responsable de Difusion (Tijuana).

Personal adscrito a la Facultad.
Publico en general.

Alumnos.

Docentes.

Egresados.

Organizar, promover y asegurar la operatividad autosustentable de cursos, talleres,

diplomados, etc. del campo de las artes dirigido a alumnos de UABC, profesionales,

egresados y publico en general.
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3-202-22-78

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de actividades de interés

para el publico meta.

Promover las actividades culturales programadas que sean de interés general para la

comunidad universitaria.

Realizar los calculos y presupuestos necesarios para asegurar la operacion

autofinanciable del programa.

Identificar y proponer al personal docente adecuado para cursos, talleres, diplomados,

etc.

Localizar espacios fisicos e infraestructura tecnoldgica adecuados y gestionarlos ante

las coordinaciones de programas educativos para la imparticion de cursos vy talleres.

Gestionar constancias para instructores y asistentes al programa con el apoyo del drea

de comunicacién de la Facultad.
Evaluar la calidad del servicio prestado a los usuarios.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea autorizado por su jefe inmediato.
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3-202-22-78

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Marfa del Carmen Responsable de Actividades

Alcantara Ibarra Culturales y Educacion
Continua
REVISO: Lic. Claudia Garcia Subdirectora Tijuana
Villa

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi “ )
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3-202-22-79

RESPONSABLE DE DIFUSION (TIJUANA)

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

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

Responsable de Actividades Culturales y Educacion
Continua.

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinaciones académicas de la Facultad de Artes.
Alumnos.

Docentes.

Disefiar e implementar estrategias encaminadas a fortalecer la comunicacion interna en la

unidad académica, asi como apoyar la promocion y difusion de las actividades que de ella

emanan.
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3-202-22-79

Funciones especificas:

1.

Integrar el material de comunicacion grafica, escrita y digital para informar a la comunidad
universitariay a la sociedad en general sobre las actividades y contribuciones que realiza

la Facultad de Artes.

Supervisar la integracién de documentos oficiales emitidos por la Facultad previo a su

publicacion.

Administrar el portal web, redes sociales y circuito cerrado de la Facultad a fin de

fortalecer la imagen institucional y difundir el acontecer universitario.

Documentar las actividades académicas, artisticas y culturales que conforman la agenda

de la Facultad de Artes.

Recabar y organizar documentos, notas de prensa, imagenes, carteles, publicidad, etc.
de eventos y actividades realizadas por la Facultad de Artes Tijuana para conformar la

historia documental y visual de la Facultad.

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado o autorizado 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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3-202-22-79

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.
- Tenertres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-202-22-79

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtro. Victor Isordia Responsable de

Cervantes Difusion (Tijuana)
REVISO: Mtra. Maria del Carmen Responsable de

Alcantara Ibarra Actividades Culturales

y Educacion Continua

APROBO: Mtro. Salvador Ledn Director
Guridi
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3-202-22-80

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES (TECATE)

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana, Unidad Tecate.

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C.
(166)

Subdireccion Tijuana.
Responsable de Difusién (Tecate).

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Docentes.

Egresados.

Publico en general.

Organizar, promover y asegurar la operatividad autosustentable de cursos vy talleres del

campo de las artes dirigidos a alumnos de UABC, profesionales, egresados y publico en

general.
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3-202-22-80

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de actividades de interés

para el publico meta.

Realizar los calculos y presupuestos necesarios para asegurar la operacion

autofinanciable del programa.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios que se requieran para el funcionamiento de la oficina, con base en el

presupuesto autorizado e ingresos propios.
Llevar el control del ejercicio del presupuesto ordinario anual y el de ingresos propios.
Identificar y proponer al personal docente adecuado para cursos y talleres.

Localizar espacios fisicos e infraestructura tecnoldgica adecuados y gestionarlos ante

las coordinaciones de programas educativos para la imparticion de cursos vy talleres.

Gestionar constancias para instructores y asistentes al programa con el apoyo del drea

de comunicacién de la Facultad.
Evaluar la calidad del servicio prestado a los usuarios.
Mantener en orden y actualizados los archivos de informacién a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.
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3-202-22-80

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

ingreso o promocion.

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

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Brenda

Mejia Garcia

REVISO: Lic. Claudia

Garcia Villa

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Actividades

Culturales (Tecate)

Subdirectora Tijuana

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-80
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3-202-22-81

RESPONSABLE DE DIFUSION (TECATE)

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes.
Campus Tijuana, Unidad Tecate.

Categoria Académica. (Nivel A)
Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular A. (167)
Responsable de Actividades Culturales (Tecate).

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinaciones académicas de la Facultad de Artes.
Alumnos.

Docentes.

Diseflar e implementar estrategias encaminadas a fortalecer la comunicacion interna en la

Facultad, asi como apoyar la promocion y difusion de las actividades que de ella emanan.
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3-202-22-81

Funciones especificas:

1.

Integrar el material de comunicacion grafica, escrita y digital para informar a la comunidad
universitariay a la sociedad en general sobre las actividades y contribuciones que realiza

la Facultad de Artes.

Supervisar la integracién de documentos oficiales emitidos por la unidad académica

previo a su publicacion.

Administrar el portal web, redes sociales y circuito cerrado de la Facultad a fin de

fortalecer la imagen institucional y difundir el acontecer universitario.

Documentar las actividades académicas, artisticas y culturales que conforman la agenda

de la Facultad de Artes.

Recabar y organizar documentos, notas de prensa, imagenes, carteles, publicidad, etc.
de eventos y actividades realizadas por la Facultad de Artes Tijuana unidad Tecate para

conformar la historia documental y visual de la Facultad.

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

necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado o autorizado 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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3-202-22-81

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique

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

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Jonathan

Lee Vazquez

REVISO: Mtra. Brenda

Mejia Garcia

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Difusion

(Tecate)

Responsable de Actividades

Culturales (Tecate)

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-81
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ADMINISTRADOR TIJUANA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-82

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Y
Administrador. (283)
Director.

Secretaria Administrativa.
Analista Administrativo.
Asistente Administrativo.
Conserje.

Personal adscrito a la Facultad.

Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.

Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

Administrar de forma eficiente los recursos financieros y materiales, asi como realizar los

tramites administrativos que se requieran para el dptimo desarrollo de las actividades en la

Facultad.
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3-202-22-82

Funciones especificas:
1. Tener bajo su responsabilidad al personal administrativo y de servicios de la Facultad,
con sujecion a las normas laborables aplicables.

2. Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el presupuesto

autorizado y sus ingresos propios.

3. Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad, asf

como llevar el control de las mismas.

4. Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

5. Planear, conjuntamente con el director, la gestion de los recursos necesarios en la

operacioén de la Facultad.

6. Elaborar, después de haber escuchado a los subdirectores, el proyecto de presupuesto

de la Facultad, y presentarlo al director para su examen y aprobacion.

7. Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y politicas institucionales en vigor, y proporcionar al director,

con la periodicidad que éste lo requiera, un reporte de operacion.

8. Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la

Facultad.

9. Evaluar, conjuntamente con el director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de
operacion de los recursos, y proponer las modificaciones que se requieran para la mejor

operatividad de los procesos administrativos.
10. Presentar al director un informe cuatrimestral de las actividades realizadas.

11. Vigilar el adecuado ejercicio de los recursos asignados a cada area especificay érgano

dependiente de la Facultad.
12. Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo.

13. Promover la participacion del personal a su cargo en programas de capacitacion.

375



4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-82

Dar seguimiento a las actividades realizadas por el personal a su cargo, para evaluar el

avance de las mismas.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de

certificacion.

Sugerir al Director todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para

la mejor operacion de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones del area a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias administrativas o instituciones oficiales.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

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

su area de trabajo.

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

el Director.
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3-202-22-82

Requisitos minimos:

- Tener conocimientos 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

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

REVISO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Administradora Tijuana

Director

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-82
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3-202-22-83

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (317)
Jefe inmediato: Administrador Tijuana.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.
Personal docente.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Llevar un control de la correspondencia, comunicacion telefonica, documentacion oficial y
confidencial de la oficina de la Facultad de Artes Campus Tijuana, asi como todas las demas
funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
Facultad, brindando trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Realizar reembolsos, pagos a terceros, vales de gasolina, acciones de movilidad y
comprobaciones de gastos que le sean asignados por el administrador, utilizando el

usuario de auxiliar en el sistema de servicios y completar el ciclo del tramite.
Controlar la carpeta y registro de vales de gasolina.

Llevar el control de los articulos no inventariables para que puedan ser asignados por

medio del SUCOP a cada responsable.
Apoyar con el registro en el sistema SUCOP durante el inventario anual.

Resguardar las remisiones del proveedor del agua para cotejarlas con los pagos

emitidos por el Departamento de Servicios Administrativos Campus Tijuana.

Controlar el préstamo de equipo (Laptops, proyectores, camaras fotografia, tabletas),

extensiones de luz, convertidores y llaves de las aulas.

Informar al Administrador cuando el equipo para préstamo se encuentre en mal estado

0 se presente un faltante de inventario.

Elaborar con ortografia y limpieza los documentos oficiales que le sean solicitados por

administrador.

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

lo requiera.

Recibir los documentos (oficios, érdenes de compra, facturas, paqueteria entre otros)

que le sean entregados, realizar la distribucion y archivo.

Mantener en orden y actualizado el archivo (recibido y enviado) de la administracion, asi

como el que se encuentre a su cargo.

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

al publico en general.

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

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.
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Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- 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 seis meses en puesto similar que le permita

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos

confidenciales.
- Manejo de paqueteria Office.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  C.Hortencia Ortiz
Coyotl

REVISO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Secretaria Administrativa

Administradora Tijuana

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-83

-
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-202-22-84

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

XI.
Analista. (231)
Administrador Tijuana.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la institucion.

Publico en general.

Realizar las actividades de tipo administrativo que sean necesarias para la compra de

materiales y equipo, solicitud de servicios de mantenimiento, control de unidades de

transporte, control de inventarios, entre otras; brindando trato amable y cortés al personal de

la institucion y alumnos.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Comprar materiales y equipo de acuerdo con los lineamientos establecidos por la

institucion.

Mantener un control del flujo de efectivo que le sea asignado para la compra de

materiales.

Realizar el pago a terceros por servicios como arrendamiento de impresora,
mantenimiento a vehiculos y mantenimiento a equipos de cdmputo y entre otros,

completando el ciclo del tramite.

Programar el mantenimiento a los vehiculos asignados a la Facultad para mantenerlos
en buen estado para su uso y reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto que sea

detectado.

Dar seguimiento a la entrega y recepcion de las unidades de transporte al taller
correspondiente, verificando la puntual compostura y observando el correcto

funcionamiento de las unidades dentro de su tiempo de garantia.
Elaborar vales de gasolina cuando los vehiculos de la Facultad lo requieran.

Mantener actualizado y dar seguimiento al inventario de la Facultad en el sistema SUCOP

a través altas, resguardos internos, traspasos y bajas de equipo.
Apoyar con la realizacion del inventario anual y su registro en el SUCOP.

Realizar traslados en vehiculos de la Facultad para transportar correspondencia y/o

realizar encomiendas.
Elaborar los oficios correspondientes a su drea cuando sea necesario.

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

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

lo requiera.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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14. Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean

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

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.

- 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 de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecidon para manejar asuntos

confidenciales.
- Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.
- Licencia de conducir vigente.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Roberto
Ahuanta Chepe

REVISO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Analista Administrativo

Administradora Tijuana

Director

Facultad de Artes
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto: Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (318)
Jefe inmediato: Administrador Tijuana.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Autoridades y funcionarios de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Universidad.
Personal docente.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar las actividades y tramites administrativos que le sean asignados para el buen
funcionamiento de la Facultad de Artes Campus Tijuana, brindando trato amable y cortés al

personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar con ortografia y limpieza los documentos oficiales que le sean solicitados por

Administrador y/o jefe inmediato.

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

lo requiera.
Mantener en orden y actualizado el archivo que se encuentre a su cargo.

Distribuir y recoger de manera responsable la correspondencia o paqueteria de las

distintas dependencias de la institucidn o de otras instituciones cuando sea necesario.
Apoyar con la revision del inventario y el registro en el sistema SUCOP.

Registrar las solicitudes de mantenimiento en obras cuando se presenten dafios en las

instalaciones y estas sean solicitadas por el Administrador.

Realizar la compra de materiales y articulos de oficina cuando se requiera siendo

responsable con el efectivo que se le asigne.

Controlar el préstamo de herramientas y equipos en el taller de escultura, asi como su

resguardo.

Informar al Administrador cuando las herramientas se encuentren en mal estado o se

presente un faltante en el inventario.

Atender con trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general.

Atender las llamadas telefénicas y turnar 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.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de un aflo en puesto similar que le permita

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

- Criterio necesario para resolver problemas de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecidén para manejar asuntos

confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion bdasica y procesador de palabras. Manejo de

paqueteria Office.
- 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

ELABORO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

REVISO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

PUESTO

Administradora

Tijuana

Administradora

Tijuana

Director

Facultad de Artes
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Facultad de Artes.
Campus Tijuana.

Conserje. (404)

Administrador Tijuana.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

3-202-22-86

Realizar labores generales para mantener en estado de orden y limpieza la infraestructura

fisica de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar limpieza general de areas académicas y administrativas, manteniéndolas

siempre presentables.

Mantener limpias las puertas, ventanas, pisos, mobiliario y equipo de las areas a su cargo.
Asear los sanitarios y colocar el material de limpieza cada vez que sea necesario.
Mantener limpias las escaleras, elevador, bafios y pasillos.

Solicitar el material de limpieza de manera bimestral al analista administrativo.

Colocar garrafones con agua en los dispensadores y mantenerlos limpios.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en sitios destinados para tal fin.

Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario.
Mantener organizados los depdsitos y unidades de acopio de materiales reciclables.

Mantener organizados los depdsitos y unidades de acopio de materiales y residuos del

programa de gestion ambiental.

Realizar las acciones requeridas para que se lleve a cabo la correcta disposicion de

residuos sdlidos impregnados y/o agua con pintura.

Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.

Apoyar con el traslado y entrega de equipo para baja ante control patrimonial.
Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor

aprovechamiento de los recursos y realizacion de las funciones.
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18. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.
19. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
20. Brindar atencidén a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.
- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.

- Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Alicia Melgoza

Rodriguez

Samuel Solano

Mejia

Santiago Hernandez
Toledo
REVISO: Lic. Fernanda Isabel

Lee Arriaga

APROBO: Mtro. Salvador Ledn

Guridi

PUESTO

Conserje

Administradora Tijuana

Director

Facultad de Artes
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3-202-22-86

FIRMA

Alicia "{9—(39&

SanziIGo Hor T
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LA FACULTAD DE ARTES 202-22-01
PROCESO DE TUTORIAS 202-22-02
PROCESO DE REINSCRIPCION 202-22-03
PROCESO DE AJUSTE DE CARGA HORARIA DE ALUMNOS 202-22-04
TALLER SOBRE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 202-22-05
REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 202-22-06
TRAMITE DE SOLICITUD PARA PATROCINIOS 202-22-07
BECAS PARA MOVILIDAD ESTUDIANTIL 202-22-08
PAGO DE CURSOS INTERSEMESTRALES 202-22-09
TRAMITE DE TITULACION 202-22-10
INSCRIPCION A CURSOS CULTURALES 202-22-11

SERVICIOS DEL CENTRO DE ESTUDIOS Y PRODUCCION AUDIOVISUAL 202-22-12
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ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LA FACULTAD DE

ARTES

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision

interna interna
00 29/05/2015
01 31/03/2022

Descripciéon del cambio:

Elaboracion 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: Elaborar el Plan de Desarrollo de la Facultad de Artes (PDFA) para que sirva como guia para el

cumplimiento de las metas establecidas al inicio de cada administracion.

396



Unidad ejecutora

Directory
Subdirector
(Mexicali, Tijuana
y Ensenada)

Director

Subdirector
(Mexicali, Tijuana
y Ensenada)

Directory
Subdirector
(Mexicali, Tijuana
y Ensenada)

Personal adscrito
ala Facultad y
alumnos

Director y
Subdirector
(Mexicali, Tijuana
y Ensenada)

Consejo Técnico

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Determinar fecha para realizacion del Foro de Consulta
para la elaboracion del Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.

Convocar a la comunidad de la Facultad mediante
oficio, a participar en el Foro de Consulta para la
elaboracién del PDFA.

Coordinar la logistica general del Foro de Consulta
para la elaboracion del PDFA.

Determinar la distribucion de moderadores, temas y
mesas de trabajo a instalarse en el Foro de Consulta.

Realizar el foro de consulta.
Organizar y anunciar las condiciones de la mecanica
del dia de la realizacion del Foro de Consulta.

Participar en foro.

Recopilar las opiniones vertidas en las mesas de
trabajo del Foro de Consulta.
Analizar informacion y elaborar.

Revisar y en su caso modificar una vez terminado de
enviar.

Revisar y aprobar en su caso.

202-22-01

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Oficio.

Informacién obtenida en
el foro de consulta.

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.
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Unidad ejecutora

Director

Coordinador de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional y
Jefe del
Departamento de
Planeacion y
Seguimiento

Director

Rector, el
Consejo Técnico
de la Facultad de
Artesy la
comunidad de la
Facultad

Actividad

Enviar a la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Institucional para su revision.

Revisar y aprobar en su caso.
Notificar que estad aprobado.

Presentar el documento definitivo ante el Rector, el
Consejo Técnico de la Facultad de Artes y la
comunidad de la unidad académica.

Autorizar.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-01

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.

Plan de Desarrollo de la
Facultad de Artes.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali
Conde Felix

Mtro. Carlos Martin Subdirector Ensenada

Samano Morales

Mtra. Claudia Subdirectora Tijuana

Garcia Villa

REVISO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi l* .

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi \‘ .
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PROCESO DE TUTORIAS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

00 29/05/2015 Elaboracion del procedimiento de tutorias.
01 31/03/2022 Actualizacion del procedimiento de tutorias.

Objetivo: Acompafiar la trayectoria escolar de los alumnos para asegurar el logro de su proyecto

académico.
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Unidad ejecutora

Coordinador de
Formacion
Profesional Mexicali,
Responsable de
Formacion
Profesional
(Ensenada y Tijuana)

Responsable de
Tutorfas y Becas
Mexicali,
Responsable de
Tutorfas Ensenada y
Responsable de
Tutorias
Académicas Tijuana

Tutor-
Docentes(Mexicali,
Ensenada y Tijuana)

Alumno

Tutor-
Docentes(Mexicali,
Ensenada y Tijuana)

Alumno y Tutor-
Docentes (Mexicali,
Ensenada y Tijuana)

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-02

Actividad Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Notificar al Responsable de Tutorfas las fechas Calendario.
asignadas de tutorias para alumnos regulares e

irregulares.

Elaborar circular y distribuir a los tutores con la Calendario.
finalidad de que la comunidad estudiantil sea Circular.

informada del calendario para tutoria.

Actualizar su horario para la atencion de los Calendario.
tutorados; realizar su autoevaluacion en linea y Circular.
convocar a traves del Sistema Institucional de

Tutorfas (SIT) a sus tutorados asignados para realizar

tutoria.

Actualizar en el SIT sus datos personales y su
proyecto académico, asi como solicitar en linea su
cita para sesion tutorial.

Programar tutorfa solicitada, verificar los datos
personales y proyecto académico del alumno.

Atender tutorfa programada.
Realizar el registro electrénico en el SIT.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Ricardo Higuera

Gonzalez

Mtro. Pedro Manuel

Mota Garcia

Mtra. Mayra Huerta

Jiménez

REVISO: Mtro. José Angel

Meza Leyva

Mtro. Christian

Amaya Parra

Mtra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn

Guridi

PUESTO

Responsable de Tutorfasy

Becas Mexicali

Responsable de Tutorfas

Ensenada

Responsable de Tutorfas

Académicas Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Responsable de Formacion

Profesional Ensenada

Responsable de Formacion

Profesional Tijuana

Director

Facultad de Artes

FIRMA

‘d. AVN HL/&)’(’BPJ]
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PROCESO DE REINSCRIPCION

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripcion del cambio:

Elaboracion del procedimiento de reinscripcion.

Actualizacion de procedimiento de reinscripcion.

Objetivo: Realizar reinscripcion de alumnos de la Facultad cada semestre.
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Unidad Ejecutora

Alumno

Tutor-Docentes
(Mexicali, Ensenada
y Tijuana)

Alumno

Facultad de Artes
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202-22-03

Actividad Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Ingresar al Sistema de Evaluacion Docente (SED) y
realizar Evaluacion Docente. Contactar a tutor para
acordar fecha de tutorfa. Consultar en pagina
electrénica de la FA fechas de reinscripcion para
alumnos regulares e irregulares.

Revisar trayectoria académica del tutorado y hacer
recomendaciones. Habilitar en el sistema de
Reinscripciones unidades de aprendizaje solicitadas
por el tutorado. Recomendacion: reiterar al tutorado
fechas de reinscripcion para alumnos regulares e
irregulares (segln sea el caso).

Ingresar al Sistema de Reinscripciones para realizar
Encuesta de Seguimiento y dar de alta las materias
previamente habilitadas por el tutor.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORA: Lic. Ricardo

Higuera Gonzalez

Mtro. Pedro
Manuel Mota

Garcia

Mtra. Mayra
Huerta Jiménez
REVISO: Mtro. José Angel

Meza Leyva

Mtra. Christian

Amaya Parra

Mtra. Carla
Alejandra Garcia

Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Tutorfas y

Becas Mexicali

Responsable de Tutorfas

Ensenada

Responsable de Tutorias

Académicas Tijuana

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Responsable de Formacion

Profesional Ensenada

Responsable de Formacion

Profesional Tijuana

Director

Facultad de Artes

FIRMA

7
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202-22-04

PROCESO DE AJUSTE DE CARGA HORARIA DE ALUMNOS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

00 29/05/2015 Elaboracion del procedimiento de ajuste.
o1 31/03/2022 Actualizacion del procedimiento de ajuste.

Objetivo: Apoyar al alumno de la Facultad en la realizacién de ajustes en los horarios en el proceso de

reinscripcion.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Gestion Escolar
Mexicali,
Subdirector
Ensenaday
Responsable de
Gestion Escolary
Becas Tijuana

Alumno

Responsable de
Gestion Escolar
Mexicali,
Subdirector
Ensenaday
Responsable de
Gestién Escolary
Becas Tijuana

Alumno

Actividad

Publicar en pdgina electronica de la FA las fechas
para ajustes.

Preguntar a su tutor sobre la Solicitud de ajuste de
carga de materias, llenar y acudir al drea de gestion
escolar para procesar tramite.

Realizar ajuste en el sistema y generar el horario
final para firma del alumno.

Firmar de conformidad horario final.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-04

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Solicitud de ajuste de
carga de materias. FA-O1

Horario final.

Horario final.

* Este paso de la secuencia se realiza en caso de que el alumno quede fuera de las unidades de
aprendizaje acordadas previamente con su tutor en la subasta.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Cindy Sanchez

Lupian

Mtro. Carlos Martin

Samano Morales

Mtra. Maria Teresa

Ruiz Acufia

REVISO: Mtra. Cristina

Conde Felix

Mtro. Carlos Martin

Sdamano Morales

Mtra. Claudia

Garcia Villa

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Gestidn

Escolar Mexicali

Subdirector Ensenada

Responsable de Gestidn

Escolary Becas

Subdirectora Mexicali

Subdirector Ensenada

Subdirectora Tijuana

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

Aewle Lou

A
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et
A
A\
-1

202-22-04
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202-22-05

TALLER SOBRE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripcion del cambio:

Elaboracion del procedimiento para el taller de servicio social comunitario.

Actualizacion de proceso para tomar taller de servicio social comunitario.

Objetivo: Acreditar a los alumnos candidatos a realizar servicio social comunitario.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Servicio Social
Comunitario
(Mexicali, Ensenada
y Tijuana)

Alumno

Responsable de
Servicio Social
Comunitario
(Mexicali, Ensenada
y Tijuana)

Alumno

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-05

Actividad Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Calendarizar fechas para imparticion de taller de
servicio social dirigido a alumnos que requieran
cumplir con este requisito.

Difundir fecha de taller a través de correos
electrénicos a alumnos de primer ingreso y a tutores
y pagina electronica de la FA y redes sociales.

Acudir al taller y registrarse en lista de asistencia.

Dar de alta el taller en el sistema y acreditar a los
alumnos asistentes.

Verificar en el sistema que fue dado de alta en el
taller.
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202-22-05

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Flor Angélica Responsable de Servicio

Torres Narvaez

Lic. Fernando
Francisco Nufiez

Martinez

Mtra. Esmeralda

Gbémez Herrera

REVISO: Mtro. José Angel

Meza Leyva

Mtro. Christian Amaya

Parra

Mtra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

Social Comunitario Mexicali
Responsable de Servicio
Social Comunitario

Ensenada

Responsable de Servicio

Social Comunitario Tijuana

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Responsable de Formacion

Profesional Ensenada

Responsable de Formacion

Profesional Tijuana

Director
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202-22-06

REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripcion del cambio:

Elaboracion del procedimiento para la realizacion de servicio social

comunitario.

Actualizacion de proceso de realizacion de servicio social comunitario.

Objetivo: Fortalecer la formacion integral del alumno a través de actividades al servicio de la comunidad.
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Unidad ejecutora

Alumno

Supervisor del
Programa de la
Unidad Receptora

Responsable de
Servicio Social
Comunitario
(Mexicali, Ensenada
yTijuana)

Alumno

Supervisor del
Programa de la
Unidad Receptora

Alumno

Responsable de
Servicio Social
Comunitario
(Mexicali, Ensenada
yTijuana)

Actividad

Acreditar el taller de servicio social comunitario.
Verificar en el sistema catdlogo de programas y
después de seleccionar el de su interés leer
detalladamente los requisitos y actividades a
realizar.

Contactar al Supervisor del Programa de la Unidad
Receptora y solicitar asignacion al programa en el
sistema.

Revisar en sistema solicitudes de asignacion y dar
respuesta de aceptacion, observacion o rechazo.

Revisar en el sistema las solicitudes y autorizar la
asignacion del alumno en unidad receptora.

Iniciar servicio social en fecha de asignacion y

elaborar Informe Final una vez concluido el servicio.

Revisar, aprobar y/o rechazar Informe Final enviado
por el alumno. En caso de rechazar informe enviar
comentarios.

En su caso resolver observaciones del Supervisor
del Programa de la Unidad Receptora.

Revisar y autorizar Informe Final del alumno con lo
cual se acreditan las horas de servicio social
comunitario asignadas a ese programa.

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-06

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Solicitud de asignacion
del servicio social
comunitario.

Solicitud de asignacion
del servicio social
comunitario.

Solicitud de asignacion
del servicio social
comunitario.

Informe Final del servicio
social comunitario.

Informe Final del servicio
social comunitario.

Informe Final del servicio
social comunitario.

Informe Final del servicio
social comunitario.
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202-22-06

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Flor Angélica Responsable de Servicio

Torres Narvaez

Lic. Fernando
Francisco Nufiez

Martinez

Mtra. Esmeralda

Gbémez Herrera

REVISO: Mtro. José Angel

Meza Leyva

Mtro. Christian

Amaya Parra

Mtra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

Social Comunitario Mexicali
Responsable de Servicio

Social Comunitario Ensenada

Responsable de Servicio

Social Comunitario Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Responsable de Formacion

Profesional Ensenada

Responsable de Formacion

Profesional Tijuana

Director
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202-22-07

TRAMITE DE SOLICITUD PARA PATROCINIOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripcion del cambio:

Elaboracion del procedimiento de tramite para solicitar patrocinios.

Actualizacion del trdmite para solicitar patrocinios.

Objetivo: Apoyar a los alumnos en la gestion de recursos financieros para su proceso de formacion.
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Unidad Ejecutora

Alumno

Encargado de
Atencion a Alumnos
Mexicali,
Administrador
(Ensenada yTijuana)

Subdirector
(Mexicali, Ensenada
yTijuana)

Alumno y
Patrocinador

Alumno

Encargado de
Atencién a Alumnos
Mexicali,
Administrador
(Ensenada y Tijuana)

Administrador
(Mexicali, Ensenada
y Tijuana)

Encargado de
Atencién a Alumnos
Mexicali,
Administrador
(Ensenada y Tijuana)

Alumno

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar carta patrocinio y llenar formato en el drea
de Atencion a Alumnos de la FA.

Elaborar Carta Patrocinio del alumno.

Autorizar y firmar Carta Patrocinio y entregar al
alumno.

Presentar carta al patrocinador(es). En caso de ser
apoyado en efectivo, debe informar al area de
Atencién a Alumnos para que se le entregue Volante
de Pago en Cajas de Ingresos. En caso de ser
apoyado mediante cheque o transferencia, debe
informar al drea de Atencién a Alumnos para turnar
al Vo.Bo. de Tesoreria del Departamento de
Tesoreria del Campus.

Acudir con el Encargado de Atencion a Alumnos
para que le sea entregado el Volante de Pago en
Cajas de Ingresos.

Recibir el volante, turnar al Administrador el Volante
de Pago en Cajas de Ingresos para Vo.Bo.

Autorizar el Volante de Pago en Cajas de Ingresos.

Entregar al alumno Volante de Pago en Cajas de
Ingresos autorizado.

Recibir Volante de Pago en Cajas de Ingresos y
depositarlo en cajas del Centro Comunitario de la
UABC.

202-22-07

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Formato de Solicitud de
Carta Patrocinio.

Carta Patrocinio.

Carta Patrocinio.

Carta Patrocinio.

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos.

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos.

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos.

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos.

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos.
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202-22-07

Unidad Ejecutora

Departamento de
Tesoreria
Vicerrectoria
Campus Mexicali,
Ensenaday Tijuana
(Cajero)

Alumno

Encargado de
Atencion a Alumnos
Mexicali,
Administrador
(Ensenada y Tijuana)

Jefe del
Departamento de
Tesoreria
Vicerrectoria
Campus (Mexicali,
Ensenada y Tijuana)

Encargado de
Atencién a Alumnos
Mexicali,
Administrador
(Ensenada yTijuana)

Jefe del
Departamento de
Tesoreria
Vicerrectoria
Campus Mexicali,
Ensenada y Tijuana

Alumno

Departamento de
Tesoreria
Vicerrectoria
Campus Mexicali,
Ensenada yTijuana
(Cajero)

Alumno

Actividad

Entregar comprobante de pago al alumno.

Entregar comprobante de pago al drea de Atencion
a Alumnos, Administrador Ensenada y Tijuana.

Elaborar una solicitud de ampliacion de presupuesto
por la cantidad total del patrocinio. Entregar.

Autorizar solicitud de ampliacion de presupuesto.

Elaborar solicitud de servicios (pago a terceros) y
enviar al Departamento de Tesoreria para su
autorizacion.

Recibir y autorizar solicitud de servicios (pago a
terceros) enviada por el Encargado de Atencidn a
Alumnos, Administrador Ensenada y Tijuana de la
FA.

Pasar a caja del Departamento de Tesoreria para
recibir su cheque.

Entregar cheque.

Recibir cheque.

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Volante de Pago en Cajas
de Ingresos
Recibo de pago.

Recibo de pago.

Recibo de pago.

Solicitud de ampliacion de
presupuesto.

Solicitud de pagos a

terceros.

Solicitud de pagos a
terceros.

Solicitud de pagos a
terceros.

Cheque.

Cheque.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: C.Denisse Meza

Tostado

Mtro. Cirilo Liera

Murillo

Lic. Fernanda

Isabel Lee Arriaga

REVISO: Mtra. Cristina

Conde Felix

Mtro. Carlos Martin

Sdamano Morales

Mtra. Claudia

Garcia Villa

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Encargado de Atencion
a Alumnos Mexicali

Administrador Ensenada

Administradora Tijuana

Subdirectora Mexicali

Subdirector Ensenada

Subdirectora Tijuana

Director

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

Dennise Men T,
-
Zo)
“et-
A

=\

Olm rad

202-22-07
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202-22-08
BECAS PARA MOVILIDAD ESTUDIANTIL
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 29/05/2015 Elaboracion del procedimiento para tramitar beca para movilidad estudiantil
(Convocatoria del Programa de Intercambio Estudiantil)
01 31/03/2022 Actualizacion del procedimiento para tramitar beca para movilidad estudiantil.

Objetivo: Promover el intercambio de experiencias con alumnos de otras realidades y culturas para

enriquecer su formacion profesional.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Movilidad y
Cooperacion
Académica

Alumno

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-08

Actividad Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Difundir la Convocatoria del Programa de - Convocatoria.
Intercambio Estudiantil en la pagina electronica de la

FA y redes sociales. Programar platica informativa

para interesados en el programa de movilidad.

Revisar convocatoria, seleccionar institucion y - Convocatoria.
registrarse en el Sistema de Intercambio de la
pdgina electrénica de la Coordinacion General de
Vinculacién y Cooperacién Académica (CGVC). Usar
correo electrénico y contrasefia institucional.
Esperar correo electronico de la CGVC que contiene
la liga para activar cuenta de acceso al Sistema de
Intercambio.

Seleccionar el tipo de intercambio en el cual desea
participar (Intercambio Estudiantil, Estancias Cortas o
Practicas Profesionales).

Responder datos solicitados como convocatoria,
institucion destino y especificar posicion.

Verificar que los datos que muestra el sistema sean
correctos (promedio, facultad, carrera). Si los datos
no son correctos se debe actualizar expediente, en
el mend principal (solicitudes \ Mis solicitudes \
Presione aqui para actualizar su expediente.) Si los
datos son correctos presionar el boton “Si desea
participar en este programa, presione aqui”.

Una vez revisada la informacién volver a presionar el
botdn “Si desea participar en este programa,
presione aqui”.

Responder formatos de la pagina electrénica de la
Coordinacion General de Vinculaciéon y Cooperacion

Académica (CGVCA). - Solicitud para el
http://www.cgvca.uabc.mx/home/es/formatos/interca programa de
mbio/licenciatura/ Intercambio Estudiantil.
Subir respondidos los formatos al Sistema de - Documentos
Cooperacion Internacional y Movilidad Académica solicitados.

de la pdgina electrénica de la CGVCA.
http://movilidad.uabc.mx/ie/

Responder datos bancarios para que la CGVCA
pueda realizar el depdsito del apoyo econémico.
Para mayor informacién sobre apoyos presionar en
“Click aquf si tienes dudas sobre el apoyo a
solicitar”.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Movilidad y
Cooperacion
Académica Mexicali y
Tijuana Responsable
de Extensiony
Vinculaciéon Ensenada

Coordinacion General
de Vinculacion y
Cooperacion
Académica (Analista
de Sistemas e
Intercambio Estudiantil
Nacional o Analista
Intercambio Estudiantil
Internacional)

Responsable de
Movilidad y
Cooperacion
Académica Mexicali y
Tijuana Responsable
de Extensiony
Vinculacién Ensenada

Administrador
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Revisar y autorizar en el sistema las solicitudes de
los alumnos. En caso de detectar algun error,
informar al alumno via correo electrénico para que
lo atienda. Una vez corregido se presiona “A
bandeja”.

Revisar en el sistema las solicitudes de los
alumnos y la documentacion requerida de los
participantes y realizar las postulaciones ante las
universidades receptoras.

Entregar al Administrador relacion de los alumnos
beneficiados en la Convocatoria del Programa de
Intercambio Estudiantil.

Recibir relacion de los alumnos beneficiados en la
Convocatoria del Programa de Intercambio
Estudiantil con los importes y nimeros de cuenta
de su credencial universitaria inteligente.

Solicitar con base en la disponibilidad
presupuestal mediante el sistema CSP, ampliacion
del recurso por la cantidad que se requiere para
cubrir el monto, mediante el programa de cuotas
de formacién integral o ingresos propios
subcuenta 5.4.4.2.1.2

Realizar solicitud de pago a terceros (Beneficiado-
alumno) y oficio para procesar transferencia
bancaria al nimero de cuenta de credencial
universitaria inteligente.

Enviar al Departamento de Tesoreria del Campus
original de solicitud de pago a terceros y oficio, y
la copia es recibida para control de la
administracion de la FA.

202-22-08

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

- Solicitud para el
programa de
Intercambio Estudiantil.

- Documentos
solicitados.

- Solicitud para el
programa de
Intercambio Estudiantil.

- Documentos
solicitados.

- Relacién de los
alumnos beneficiados
en la Convocatoria del
Programa de
Intercambio Estudiantil.

- Relacién de los
alumnos beneficiados
en la Convocatoria del
Programa de
Intercambio Estudiantil.

- Solicitud de pago a
terceros. (Beneficiado-
alumno)

- Oficio para que el pago
sea mediante
transferencia bancaria
al nimero de cuenta de
credencial universitaria
inteligente.
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Unidad ejecutora

Jefe del
Departamento de
Tesoreria Vicerrectoria
Campus Mexicali,
Ensenada yTijuana

Alumno

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-08

Actividad Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Recibir, revisar, autorizar y elaborar tramite de - Oficio para que el pago
pago correspondiente. Realizar transferencia sea mediante
bancaria al alumno. transferencia bancaria

al ndmero de cuenta de
credencial universitaria
inteligente.

- Solicitud de pago a
terceros. (Beneficiado-
alumno).

Recibir el pago mediante transferencia bancaria
(nimero de cuenta de credencial universitaria
inteligente).
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtro. Jests
Humberto Orozco

Orozco

Mtro. Mauricio

Prieto Estudillo

Mtra. Laura Etel

Brisefio Chiflas

REVISO: Mtra. Rosa
Herlinda Beltran

Pedrin

Mtro. Mauricio

Prieto Estudillo

Mtra. Myrna Aleyda

Acuia Flores

APROBO: Mtro. Salvador

Ledn Guridi

PUESTO

Responsable de Movilidad y

Cooperacion Académica Mexicali

Responsable de Extension y

Vinculacion Ensenada

Responsable de Movilidad y

Cooperacion Académica Tijuana

Coordinadora de Extension y

Vinculacién Mexicali

Responsable de Extension y

Vinculacién Ensenada

Responsable de Extension y

Vinculacién Tijuana

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-08

FIRMA

SR ANE
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202-22-09

PAGO DE CURSOS INTERSEMESTRALES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

29/05/2015

31/03/2022

Descripcion del cambio:

Elaboracion del procedimiento para pago de curso intersemestral.

Actualizacion de procedimiento para pago de curso intersemestral.

Objetivo: Llevar control académico y financiero para la imparticion de cursos intersemestrales.
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Unidad Ejecutora

Coordinador de
Programa Educativo
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana)

Coordinador de
Formacion Profesional,
Responsable de
Formacion Profesional
(Ensenada y Tijuana)

Jefe del
Departamento de
Apoyo a la Docencia 'y
a la Investigacion
Vicerrectoria Campus
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana)

Administrador
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana)

Encargado de
Atencién a Alumnos

Alumno

Departamento de
Tesoreria Vicerrectoria
Campus Mexicali
Mexicali, Ensenada y
Tijuana (Cajero)

Alumno

Unidad Ejecutora

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Enviar propuestas de cursos intersemestrales al
Coordinador de Formacion Profesional y/o
Responsable de Formacion Profesional las cuales
deben incluir nombre de la asignatura, nombre del
docente, fecha, horas clase y créditos curriculares.

Recibir propuestas de cursos intersemestrales por
parte de los coordinadores de programa
educativo y enviarlas al Departamento de Apoyo a
la Docencia y a la Investigacion (DADI) para ser
dados de alta en el SIPPEA.

Recibir, revisar y dar de alta en el SIPPEA.

Elaborar y enviar oficio con los cursos dados de
alta en el sistema.

Calcular costo del curso intersemestral y pago de
honorarios, y enviar informacién al Encargado de
Atencién a Alumnos.

Recibir oficio del DADI con la relacién de cursos
dados de alta con el objetivo de difundir a la
comunidad estudiantil través de la pdgina de la
FA.

Ingresar a la pagina del Sistema Universitario
Electrénico de Pagos (SUEP), seleccionar curso(s)
intersemestral(es) y generar comprobante de pago
y acudir a realizar pago en cajas de Tesorerfa de
la UABC o en institucion bancaria.

Recibir pago de alumno y generar recibo de pago.

Recibir comprobante de pago y entregar al
Encargado de Atencion a Alumnos.

Actividad

202-22-09

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Listado de las unidades
de aprendizaje.

Listado de las unidades
de aprendizaje.

Listado de las unidades
de aprendizaje.

Oficio con cursos
intersemestrales dados
de alta.

Oficio con cursos
intersemestrales dados
de alta.

Oficio con cursos
intersemestrales dados
de alta

Comprobante de pago.

Comprobante de pago.

Comprobante de pago.

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

425



Encargado de
Atencion a Alumnos

Responsable de
Recursos Humanos

Administrador
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana)

Responsable de
Recursos Humanos
(Mexicali, Ensenada y
Tijuana)

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos de
la Vicerrectoria
Campus Mexicali
Ensenada y Tijuana

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Recibir comprobante de pago por parte del
alumno para que quede inscrito.

Enviar relacion de los cursos ofertados al
Responsable de Recursos Humanos.

Recibir y generar lista de asistencia del personal
académico.

Solicitar mediante el sistema CSP ampliacion del
recurso, por la cantidad que amparan los recibos.
Enviar al Responsable de Recursos Humanos, los
datos del programa presupuestal, subcuenta y
meta donde se encuentra el ingreso.

Enviar oficio al Departamento de Recursos
Humanos, indicado el nombre del personal
académico al que se realizara el pago por
concepto de servicio, ademas de indicar los datos
del programa presupuestal, subcuenta y meta
donde se encuentra el recurso disponible.

Recibir y realizar tramite correspondiente para el
pago del académico que impartird el curso
intersemestral.

202-22-09

Comprobante de pago.

Relacion de cursos
ofertados.

Relacion de cursos
ofertados.

Lista de asistencia del
personal académico.

Oficio con los datos del
académico para realizar
pago.

Oficio con los datos del
académico para realizar

pago.
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202-22-09

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Angel Meza

Leyva

Mtro. Christian

Amaya Parra

Mtra. Carla Alejandra

Garcia Cardenas

REVISO: Mtra. Cristina Conde

Felix

Mtro. Carlos Martin

Sdamano Morales

Mtra. Claudia Garcia
Villa

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Responsable de Formacion

Profesional Ensenada

Responsable de Formacion

Profesional Tijuana

Subdirectora Mexicali

Subdirector Ensenada

Subdirectora Tijuana

Director
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202-22-10

TRAMITE DE TITULACION

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

01 31/03/2022 Elaboracion del proceso para tramite de titulacion.

Objetivo: Apoyar a los egresados en el proceso de titulacién con el propdsito de garantizar que concluyan

sus estudios de manera formal.
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Unidad ejecutora

Egresado(a)

Responsable de
Titulacién y
Seguimiento a
Egresados Mexicali,
Responsable de
Extension y
Vinculacién Ensenada
y Responsable de
Titulacion Tijuana

Egresado(a)

Facultad de
Manual de Organizacién y Procedimi

Artes
entos

202-22-10

Actividad Formatos (Numero de

copias y su distribucion)

Solicitar asesorfa para iniciar su proceso de
titulacion (requiere previamente haber tramitado
su carta de pasante y certificado de estudios ante
el Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, asi como tener su constancia de
liberacién de Servicio Social Profesional).

Indicar por los medios institucionales al
egresado(a) el listado de documentos requeridos
para llevar a cabo su trdmite de titulacion.
Recomendacion: considerar el periodo de egreso
y promedio del egresado.

Constancia de

verificacion de

documento.

- Siete fotografias
tamafio titulo.

- Recibo de pago por
RSU.

- Acta de nacimiento.

- CURP.

- Certificado de
Preparatoria.

- Certificado de estudios
de Licenciatura.

- Constancias de

Recabar documentos y agendar cita para su -
atencion en el drea de titulacion.

acreditacion de idioma.

- Liberacion de servicio
social profesional.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Titulacion y
Seguimiento a
Egresados Mexicali,
Responsable de
Extension y
Vinculacién Ensenada
y Responsable de
Titulacion Tijuana

Egresado(a)

Responsable de
Titulacién y
Seguimiento a
Egresados Mexicali,
Responsable de
Extension y
Vinculacién Ensenada
y Responsable de
Titulacion Tijuana

Facultad de

Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Recibir la documentacion completa.

Verificar las constancias de acreditacion de idioma
y de liberacién de Servicio social profesional y
entregar el formato de Carta Responsiva al
egresado(a) para su firma autégrafa (tinta azul).

Firmar, en tinta azul, la Carta Responsiva de las
fotografias que entrega.

Generar alta en el sistema de Trémite Unico de
Titulacién (TUT) en el Sistema Integral de
Informacion Institucional (SlIl).

Recomendacién: verificar la ciudad en que se
genero el certificado de preparatoria. Revisar los
casos de equivalencia y revalidacion.

202-22-10

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

- Constancia de
verificacion de
documento.

- Siete fotografias
tamanfio titulo.

- Recibo de pago por
RSU.

- Acta de nacimiento.

- CURP.

- Certificado de
Preparatoria.

- Certificado de estudios
de Licenciatura.

- Constancias de

acreditacion de idioma.

- Liberacion de servicio
social profesional.

- Formato de carta
responsiva al
egresado(a).

- Formato de carta
responsiva al
egresado(a).

- Formato de carta
responsiva al
egresado(a).
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Unidad ejecutora

Egresado(a)

Responsable de
Titulacién y
Seguimiento a
Egresados Mexicali,
Responsable de
Extension y
Vinculacién Ensenada
y Responsable de
Titulacién Tijuana

Subdirector (Mexicali,
Ensenada y Tijuana)

Actividad

Validar los datos capturados en el sistema TUT.

Organizar el expediente y elaborar el oficio
dirigido a Departamento de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar (DSEGE) para firma.

Colocar los documentos en el siguiente orden:

1. Oficio dirigido al DSEGE.

2. Solicitud de Tramite Unico de Titulacidn

3. Engrapar Constancia de Verificacion de
Documentos, siete fotografias tamafio titulo (en
bolsa), recibo de pago de Responsabilidad Social
Universitaria (RSU) y Carta Responsiva.

4. Organizar el resto de los documentos en el
siguiente orden: acta de nacimiento, CURP,
certificado de preparatoria, certificado de estudios
de licenciatura.

Capturar en la base de datos el registro de
atencion de egresado(a).

Firmar el oficio para enviar el expediente de
egresado(a) al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar DSEGE.

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-10

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

- Oficio de envio.

- Solicitud de Tramite
Unico de Titulacién.

- Constancia de
Verificacion de
Documentos.

- Siete fotografias

tamafio titulo (en bolsa).

- Recibo de pago de
RSU.

- Carta responsiva.

- Acta de nacimiento.

- CURP.

- Certificado de
Preparatoria.

- Certificado de estudios
de Licenciatura.

- Constancias de

acreditacion de idioma.

- Liberacion de servicio
social profesional.

- Oficio de envio.

- Solicitud de Tramite
Unico de Titulacion

- Constancia de
Verificacion de
Documentos.

- Siete fotografias

tamafio titulo (en bolsa).

- Recibo de pago de
RSU.

- Carta responsiva.

- Acta de nacimiento.

- CURP.

- Certificado de
Preparatoria.

- Certificado de estudios
de Licenciatura.

- Constancias de

acreditacion de idioma.

- Liberacion de servicio
social profesional.
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Unidad ejecutora

Jefe del
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar,
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Ensenada,
Tijuana

Actividad

Recibir documentos y realizar tramite
correspondiente para solicitar el titulo del
egresado.

Facultad de
Manual de Organizacién y Procedimi

Artes
entos

202-22-10

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

- Oficio de envio.

- Solicitud de Tramite
Unico de Titulacion

- Constancia de
Verificacion de
Documentos.

- Siete fotografias

tamafio titulo (en bolsa).

- Recibo de pago de
RSU.

- Carta responsiva.

- Acta de nacimiento.

- CURP.

- Certificado de
Preparatoria.

- Certificado de estudios
de Licenciatura.

- Constancias de

acreditacion de idioma.

- Liberacion de servicio
social profesional.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Lizbeth Mufioz

Bravo

Mtro. Mauricio Prieto
Astudillo

Dr. Jhosell Rosell
Castro
REVISO: Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

Mtro. Mauricio Prieto
Astudillo

Mtra. Myrna Aleyda

Acufia Flores

APROBO: Mtro. Salvador Ledn

Guridi

PUESTO

Responsable de Titulacion y
Seguimiento a Egresados

Mexicali

Responsable de Extension y

Vinculacion Ensenada

Responsable de Titulacion

Tijuana

Coordinadora de Extension y

Vinculacién Mexicali

Responsable de Extension y

Vinculacion Ensenada

Responsable de Extension y

Vinculacién Tijuana

Director

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-10

FIRMA

w55,
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202-22-1

INSCRIPCION A CURSOS CULTURALES

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

01 31/03/2022 Elaboracion del procedimiento para inscribirse a cursos culturales.

Objetivo: Contribuir a la formacion integral de los estudiantes de la UABC en cursos culturales impartidos

por la Facultad.
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Unidad Ejecutora

Coordinador de
Extension y
Vinculacion Mexicaliy
Responsable de
Extension y
Vinculacién Ensenada
y Tijuana

Alumno

Coordinador de
Extension y
Vinculacion Mexicaliy
Responsable de
Extensiony
Vinculacién Ensenada
y Tijuana

Responsable de
Enlace CEAD

Alumno

Docente

Coordinador de
Extension y
Vinculacion Mexicaliy
Responsable de
Extension y
Vinculacion Ensenada
y Tijuana

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Difundir en medios electrénicos institucionales las
fechas de inicio de cursos culturales virtuales en
cada ciclo escolar.

Elegir curso deseado y responder el formato de
Inscripcion a cursos culturales alojado en pagina
electronica de la Facultad de Artes.

Enviar al alumno correo de confirmacion del curso
seleccionado y al Responsable de Enlace CEAD
relacion de cursos autorizados.

Recibir y dar de alta relacion de cursos culturales
en plataforma Blackboard autorizados por el
Coordinador de Extension y Vinculacion.

Buscar en plataforma BlackBoard las
especificaciones del curso cultural para su inicio.

Elaborar y enviar al Coordinador de Extension y
Vinculacion relacion de alumnos acreditados en
curso cultural.

Registrar en sistema de Evaluaciones de la
Coordinaciéon General de Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar la relacion de alumnos
acreditados para obtencion de créditos.

202-22-1

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Inscripcion a cursos
culturales FA-02.

Inscripcion a cursos
culturales FA-02.

Inscripcion a cursos
culturales FA-02.

Relacion de cursos
autorizados.

Relacion de cursos
autorizados.

Relacion de alumnos
acreditados en curso
cultural.

Relacion de alumnos
acreditados en curso
cultural.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Rosa Herlinda

Beltran Pedrin

Mtro. Mauricio Prieto

Astudillo

Mtra. Myrna Aleyda

Acufa Flores

REVISO: Mtra. Cristina Conde

Félix

Mtro. Carlos Martin

Sdamano Morales

Mtra. Claudia Garcia
Villa

APROBO: Mtro. Salvador Ledn
Guridi

Coordinadora de Extension

y Vinculacion Mexicali

Responsable de Extension

y Vinculacion Ensenada

Responsable de Extension

y Vinculacion Tijuana

Subdirectora Mexicali

Subdirector Ensenada

Subdirectora Tijuana

Facultad de Artes

FIRMA

%

A
2
e
A
A\

d» ag

Manual de Organizacién y Procedimientos

202-22-1
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202-22-12

SERVICIOS DEL CENTRO DE ESTUDIOS Y PRODUCCION AUDIOVISUAL

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

01 31/03/2022  Elaboracion del procedimiento para solicitar los servicios del CEPA.

Objetivo: Apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje y difundir la imagen de la UABC.
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Unidad Ejecutora

Coordinador del
CEPA.

Solicitante

Coordinador del
CEPA.

Asistente
Administrativo

Coordinador del
CEPA.

Asistente
Administrativo

Solicitante

Asistente
Administrativo

Productor

Facultad de Artes

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Promover los servicios de cobertura, grabacién y
produccion audiovisual en la pagina electrénica
de la Facultad de Artes.

Responder Solicitud de Servicios CEPA alojado en
pdgina electrénica de la Facultad de Artes.

Recibir solicitud y asignar tareas de acuerdo al
servicio solicitado.

Elaborar presupuesto del servicio solicitado y
enviar al Coordinador del C.E.P.A. para su
autorizacion.

Revisar y autorizar.

Una vez autorizado, enviar presupuesto al
solicitante.

Recibir revisar, y en su caso aceptar presupuesto
y realizar pago mediante transferencia o depdsito
bancario

Notificar que se realizé el pago.

Recibir notificacion o comprobante de pago.
Asignar tareas a productores para realizar servicio
solicitado con base en calendarizacion elaborada
por €l mismo.

Contactar al solicitante para definir detalles del
servicio.
Proporcionar el servicio.

202-22-12

Formatos (Numero de
copias y su distribucion)

Solicitud de Servicios.
CEPA. FA-03

Solicitud de Servicios.
CEPA. FA-03

Solicitud de Servicios
CEPA. FA-03

Presupuesto de servicio.

Presupuesto de servicio.

Presupuesto de servicio.

Solicitud de Servicios.
CEPA. FA-03

Solicitud de Servicios.
CEPA. FA-03
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202-22-12

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Jorge Alfredo  Coordinador del C.E.P.A.
Martinez Martinez Centro de Estudios y B

Produccion Audiovisual

REVISO: Mtra. Cristina Subdirectora Mexicali

Conde Felix

APROBO: Mtro. Salvador Director
Ledn Guridi ‘* .
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE AJUSTE DE CARGA DE MATERIAS
INSCRIPCION A CURSOS CULTURALES

SOLICITUD DE SERVICIOS CEPA

Facultad de Artes
Manual de Organizacién y Procedimientos

FA-01

FA-02

FA-O3
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FA-O1

SOLICITUD DE AJUSTE DE CARGA DE MATERIAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA FACULTAD
FACULTAD DE ARTES de ARTES
TUTORIA

SOLICITUDEDERAJUSTEAMDERLARGAMEAMATERIASE

DATOS@ELALUMNO

Nombref&ielG|um noFHTTTTTTTT Matriculal@

Correollectrénicol @uabc.edu.mx@ Teléfonol

Programa@ducativol

Artes@Plasticas@ Danzall (M Usicald Teatrofd MediosBudiovisualesd

Nombre@el®utor®

l

Escribir@Ithombre@ompletodRlaveRledas@nidades@ e prendizajeBolicitadas,@Marcar@onfinaXBiRsbligatoria@iBptatival ‘

Unidad@efprendizajel Claved A(IJtI:;gat:;: A(Ii:at:;;aj‘
1 & &} &l &
2 e}
3
4
5 & &} & &
5
Fecha®

@Mesll Afiol

Firmaiiel®Alumno
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FA-02

INSCRIPCION A CURSOS CULTURALES

Actividades culturales con valor en eréditos

2022-1

£l programa de Actividades Culturales con Valor en Créditos tiene &l objetivo de fortalecer
iz formacion integral de los alumnos, estimulando su participacion en lzs asignaturas
denominadas Actividad Cuitural 1 y 11 (3 créditos por cada curso/tailer semestral).

No se aceptan mas de 2 solicitudes por alumno

iCUPO LIMITADO!!

carlosrosales@uabc.edu.mx Cambiar de cuenta (O
Tu correo se registrara cuando envies este formulario

*Obligatorio

Nombre v ape [lidos

Namero de marricula

CCTTOMCC

]
Numero de reletono

Unidad academica (Escucla o F
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FA-03

SOLICITUD DE SERVICIOS CEPA

Solicitud de Servicios CEPA

Elija ursa apcidn =
Usisaiics ABC

Ususario externg

Mombre del Contacte

Escuela, Facultad, Instituto o Dependencia

Wormero de tebéfons

{00y

Correo Electronica *

Tipede Servicio *

Selections w

Mombre del events

Breve descripeion del evento

Fecha de inicio *
MIM-DO-AARA HH MM | | AM

i

Fecha de finalizacidn *
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