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Manual de Organizacién

MARCO JURIDICO

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

2. Estatuto General de la Universidad Autdonoma 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 IlI Articulo 47, Capitulo VI Articulos 140 al 150
Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo tnico Articulos
169 y 170.

3. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja California.
4. Reglamento Interno Facultad de Idiomas Articulo 13; 20, fraccion XlI; 28, fraccion X.

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

mismas.

6. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la estructura
organizacional de las unidades académicas de la universidad autonoma 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 Facultad de Idiomas inicia como Centro de Idiomas Mexicali en 1974, como resultado de
la inquietud por atender la demanda de la comunidad mexicalense, en el aprendizaje de
idiomas extranjeros, dado al acelerado desarrollo agricola, industrial y comercial de la region.
Posteriormente se expande este proyecto educativo a Ensenada en 1975, Tecate y Tijuana
en 1988 (s.f. Resefla Historica de la Facultad de Idiomas). En sus inicios este organismo
formaba parte de la Direccién General de Extension Universitaria con sede inicial en la ciudad
de Mexicali. Desde ese tiempo a la fecha, ha sido la misma sociedad bajacaliforniana, quien
ha demandado su evolucion y crecimiento, debido a la situacion geogréfica, desarrollo
industrial, tanto nacional como extranjero, el nivel socioecondémico de la regién y una

actividad turistica siempre en crecimiento.

En el periodo 1991-1, el Centro de Idiomas, Unidad Mexicali oferta la carrera de Técnico en
Traduccion Inglés-espafiol y pasa a ser una unidad académica, modificando su estatus a
Escuela de Idiomas en 1992. En 1996, se crea el Programa Educativo Licenciado en
Traduccion del Idioma Inglés, dando respuesta a las necesidades identificadas en la region,
a partir de los resultados de un estudio de factibilidad. Es asi que la unidad académica (UA)
se convierte en la Unica institucion educativa publica en formar profesionales en el campo
de la traduccion. Es relevante mencionar que, en 1998, el Centro de Idiomas de Ensenada,
el cual todavia se encontraba adscrito a Extension Universitaria, pasa a formar parte de la

Escuela de Idiomas, como ya sucedia en los otros municipios.

Simultdneamente con la licenciatura en el drea de traduccion, se cred el Programa Educativo
de Licenciatura en Docencia del Idioma Inglés en 1996. La licenciatura surgié con el propdsito
de profesionalizar este campo, donde ya se tenian antecedentes de realizar un esfuerzo
conjunto mediante convenios de colaboracion con la Secretaria de Educacion Publica,
universidades del noroeste del pais, Consejo Britanico y Universidad de Exeter, entre otras,
desde 1992 (Fierro, 2018). El interés residia en formar profesores con conocimientos tedrico-
pedagdgico, esto es, profesionales con conocimientos de la ensefianza y aprendizaje de
lenguas. En 1998, se ofrecid este programa en forma semiescolarizada, en la cual participaron

maestros que laboraban en las diferentes unidades regionales de esta escuela.
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En 2001, como respuesta a la necesidad existente de profesionalizar a los docentes de inglés
en servicio que laboraban en los diferentes niveles y sectores educativos, se aprueba por
parte del Consejo Universitario, la apertura de la Licenciatura en Docencia del Idioma Inglés
en la modalidad semiescolarizada, conformando el primer grupo, con docentes que

laboraban en el Colegio de Bachilleres (COBACH), en su mayoria.

Los programas educativos han experimentado dos procesos de modificacion a la fecha: en
2006-1se modificd a Licenciatura en Docencia de Idiomas, programa orientado al desarrollo
de competencias profesionalesy en 2015-2, se modifica nuevamente obteniendo el nombre
de Licenciatura en la Ensefianza de Lenguas. En 2006-2, el programa de traduccion se
modifico orientdandose al desarrollo de competencias profesionales y cambia al nombre de
Licenciatura en Traduccion, siendo aprobado por el H. Consejo Universitario en mayo de
2006. La mas reciente modificacion se realizé en el 2017-2, conservando su Ultima
denominacion. En 2006, los planes de estudio fueron evaluados por los Comités
Interinstitucionales de Evaluacién de la Educacion Superior (CIEES), obteniendo nivel 1y
acreditados en 2010 y 2016 por el Consejo para la Acreditacion de Programas Educativos en
Humanidades, A.C. (COAPEHUM). Cabe destacar que en la actualidad todos los programas

de estudio se encuentran acreditados.

En el afilo 2004, la Escuela de Idiomas se convierte en Facultad como resultado de haber
participado, dentro de la Dependencia de Educacion Superior (DES) de Educacion y
Humanidades, en la elaboracion del proyecto de Doctorado en Ciencias Educativas,
programa que actualmente ofrece el Instituto de Investigacion y Desarrollo Educativo (IIDE)

de la UABC, el cual fue aprobado en Consejo Universitario en el mes de mayo de ese afio.

El 6 de octubre del 2005 fue autorizada por el pleno del Consejo Universitario la apertura
del programa de Maestria en Docencia como una opcion educativa relevante, que se llevé a
cabo de manera conjunta con la Facultad de Pedagogia e Innovacion Educativa, para mejorar

la profesionalizacion de la docencia en todos los niveles y modalidades educativas.

La Facultad de Idiomas se ha consolidado como una UA que oferta programas de calidad
con impacto en las necesidades de la comunidad universitaria y general, con el propdsito de
satisfacer la actual demanda en el area de lenguas. Esto es evidente en la oferta de
programas de posgrado, como la Especialidad en Traduccion e Interpretacion, la Maestria
en Lenguas Modernas vy, recientemente, el Doctorado en Ciencias del Lenguaje. Todos

incorporados en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Conacyt.
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En el aflo 2009-2, se oferta la Especialidad en Traduccidon e Interpretacion (ETI), con
orientacion profesionalizante ofertado por la Facultad de Idiomas perteneciente a la DES de
Educacion y Humanidades vy la Facultad de Ciencias Humanas perteneciente a la DES de
Ciencias Sociales de la Universidad Autonoma de Baja California. Responde al modelo
educativo de la UABC, sus lineamientos y disefio curricular, aunado a los requerimientos que
presenta al ambito laboral de la traduccién e interpretacion de la regién. Dichos
requerimientos se han hecho patentes en las dreas de la traduccién general y especializada,
asi como las diversas formas de interpretacion que se requieren para agilizar la comunicacion
en los sectores productivos. La ETl atiende las diversas problemadticas comunicativas a través
de la transferencia linglistica de los ambitos juridico y cientifico-técnico que se han

detectado en el campo profesional de la traduccidn e interpretacion en la region.

Otro de los programas de posgrado es la Maestria en Lenguas Modernas (MLM), que inicia
operaciones en el afio 2011-2, con orientacion profesionalizante, ofertado por la Facultad de
Idiomas y la Facultad de Humanidades, ambas pertenecientes a las Dependencias de
Educacion Superior (DES) de Educacion y Humanidades MxI-Ens y de Ciencias Sociales y
Humanidades Tijuana de la Universidad Auténoma de Baja California (UABC). La MLM esta
orientada a la formacion de profesionales especialistas en lenguas modernas para analizary
responder a la problematica en situaciones de contacto de poblaciones que se encuentran
tanto a nivel de grupo social como a nivel local e incluso internacional, con el fin de que
adquieran el conocimientoy las estrategias necesarias para desarrollar proyectos lingtisticos
y educativos e innovar en el campo de las lenguas modernas. Dicha formacion los llevara
también a desarrollar las competencias indispensables para analizar y responder a la
problematica en situaciones de contacto, mismas que propician un desarrollo de la lengua
Unico, y que consolidan nuevas identidades en un mundo globalizado. Para tales propdsitos,
la MLM es un programa disefiado para egresados de licenciaturas de las dreas de educacion
y humanidades, como podrian ser las que se mencionan a continuacion: Docencia de
Idiomas, Docencia del Idioma Inglés, Traduccion, Comunicacion, Lengua y Literatura de
Hispanoamérica, Enseflanza de la Lengua vy la Literatura, Docencia de la Lengua, Ciencias

de la Comunicacion, y otras afines tanto de UABC como de otras instituciones.

El Doctorado en Ciencias del Lenguaje (DCL) fue autorizado por el Consejo Universitario en
el 2017-1, con inscripcion de estudiantes en el 2019-1. El DCL esta orientado a la formacion
de investigadores especialistas en linglistica aplicada conscientes de la situacion linguistica
local, nacional, transfronteriza e incluso internacional, capaces de generar, aplicar y difundir
conocimiento, asi como plantear las estrategias necesarias para desarrollar investigaciones

linglisticas y educativas, manteniendo siempre un compromiso social y ético. En otras
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palabras, con dicha formacién se busca preparar profesionales con una vision critica capaces
de analizar el contexto y responder a problematicas de circunstancias de contacto lingistico
que propicien un desarrollo de la lengua Unico y que consoliden nuevas identidades en un
mundo globalizado. EI DCL es un programa disefiado para egresados de posgrado en las
dreas de educacion y humanidades, como podrian ser las que se mencionan a continuacion:
Docencia de Idiomas, Docencia del Idioma Inglés, Traduccién, Comunicacién, Lengua y
Literatura de Hispanoamérica, Ensefianza de la Lengua vy la Literatura, Docencia de la
Lengua, Ciencias de la Comunicacion, y otras afines tanto de UABC como de otras

instituciones.
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

00 03/08/2010 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos

Oficio de Liberacion No. 36 2010-2 (5 de noviembre del 2010)

o1 27/12/2021 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.
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MISION

Formar integralmente profesionales de calidad en la ensefianza de lenguas, traduccién e
interpretacion y areas afines a nivel de licenciatura y posgrado, asf como generar y difundir
el conocimiento, producto de las acciones de investigacion y vinculacion, con
responsabilidad social, equidad y respeto al medio ambiente, facilitando los procesos de
comunicacion de la sociedad, que contribuyan al desarrollo regional, nacional e

internacional, acorde con los lineamientos de excelencia que establece la UABC.
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VISION

La Facultad de Idiomas de la Universidad Autonoma de Baja California en 2023 continda
siendo la institucién lider, innovadora y de vanguardia reconocida en el ambito nacional e
internacional, por la calidad y nivel de consolidacion de sus programas en la formacion
integral de profesionales en la enseflanza de lenguas, traduccion, interpretacion y areas
afines. Se ha logrado incorporar la cultura digital en el desarrollo de los programas de

estudio, al contar con un programa de posgrado en linea.

Se mantiene un ambiente de respeto, responsabilidad, equidad, honestidad y tolerancia, con
una planta académica con un alto nivel de habilitacién, reconocida por la generacién,
aplicaciéon innovadora vy transferencia de conocimiento que propicia en la comunidad

estudiantil una participacion propositiva con el fin de potenciar su formacion integral.

Se promueve una mejor insercion laboral en el drea de especialidad de los egresados, que

impulsan, con su trabajo, el desarrollo de la region y del pafs.

10
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OBJETIVO

El objetivo fundamental de la Facultad de Idiomas es formar profesionistas integrales de alto
nivel en las dreas de la ensefianza de lenguas, la traduccidn y la interpretacion de idiomas,
capaces de satisfacer las necesidades en los sectores publico y privado; asi como consolidar
lineas de investigacion en estas dreas que contribuyan al desarrollo global por medio del

fomento del respeto, la responsabilidad y la honestidad.

1"
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE IDIOMAS
MEXICALI

Junta de Gobierno

Tribunal
Universitario

Consejo
Universitario

Secretaria de atencion
al piblico

Personal docente

Coordinador de Coordinador de
Coordinador de
Investigacion y Extension y Vinculacion Formacion Profesional
Posgrado
Responsable i
Doctorado en Ciencias| Responsable de Responsable Servicio
del Lenguaj Servicio Social Secial Comunitario

Responsable
Especialidad en
Traduccién e
Interpretacion

Asistente de
Investigaciony
Posgrado

Profesional

Responsable de
des Culturales y|
Deportivas

Responsable de P.E. Lic.
en Ensefianza de
Lenguas

Gestién Ambiental

Responsable de ‘

| Responsable de |

Dpto.
Educativa y
Psicopedagdgica

y Movilidad Académica

Responsable de Seguro
Facultativo
Responsable de
Educacién Abierta

Responsable de SIELE y
de Créditos Optativos
de Idiomas

Responsable de
Seguimienta Planesy
Programas de Estudio

Responsable de
Exdmenes
Institucionales e
Internacicnales

it Responsable de
Mexicali < 5n y Difusign
Mexicali

Responsable
Plataforma de Lenguas
Extranjeras en Linea

2-205-FI-12-21
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE IDIOMAS
TIJUANA

Junta de Gobierno |

Tribunal Universitario | ‘ Consejo Universitario |

Vicerrector Tijuana

Consejo Técnico
i - Responsable de Com
Subdirector Tijuana ‘ Administrador Tijuana | | itusién Tius

Coordinador Académico Coordinad: v = y Coordi ‘de Formacidn )
Posgrado Vineulacién Profesional [ecretarla de Atencién al Piblic Respansable de Soporte Técnico
Personal Docente " v Responsable Departamento de
Ciencias del Lenguaje Profesional Comunitario

Resoonsarb\e de_F-"E Lic.en Responsable de Plataforma de

Lenguas Extranjeras en Linea

i
E|
-3

|
e

Responsable Maestria en
Lenguas Modernas
dePeE. Lic.en Responsable del Centro de
. v Ensefianza de Lenguas Evaluacién y Acreditacion
i Académica
Responsable de Proteccién Civi
Responsable de Egressdes Responsable de Tutorias
Responsable Dpto. Orientacion
Educativa y Psicopedagégica

Responsable de Titulacion y de Asistente Administrat
Exémenes Institucionales e
Internacionales

Ll
I

3-205-FI-12-21
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE IDIOMAS
ENSENADA

| Junta de Gobierno |

Tribunal Universitaria | [ Consejo Universitario |

rector

Respansable de Comunicacién y
difusion Ensenada

Subdirector Ensenada

¥ Coordinade Coordinador de Formacién
Vinculacion Profesional

de Servicio Sacial
Secretaria de Apoyo Académico Profesional
Respansable de Pricticas
s de i Responable e € i en
Responsable de Intercambio
Estudiantil y Movilidad Responsable de P.E. Lic. en
Académica Ensefianza de Lenguas
Responsable de Egresadosy de
© e Tutorias
Internacionales
Responsable de Vinculacidn Responsable Dpto. Orientacion
Educativa y Psicopedaggica
Responsable de Actividades.
Culturalesy Deportivas
Responsable de Becas
Responsable de Gestidn
Ambiental

Administrador Ensenada }

o

Coordinador Académico | I

Posgrato. Responsable de Soporte Técnico
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L

1-205-FI-12-21
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FACULTAD DE IDIOMAS
TECATE

Junta de Gobierno ‘

Tribunal Universitario ‘ | Consejo Universitario
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Director
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Subdirector Tecate
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Personal Docente
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‘Administrador Tecate

Responsable de
Comunicacién y difusién
Tecate

Responsable Plataforma de;
Lenguas Extranjeras en
Linea

Responsable de Soporte
Técnico

Conserje

3-205-FI-12-01
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DESCRIPCION DE PUESTOS

MEXICALI

DIRECTOR

SUBDIRECTOR MEXICALI

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

RESPONSABLE DOCTORADO EN CIENCIAS DEL LENGUAJE
RESPONSABLE MAESTRIA EN LENGUAS MODERNAS

RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E INTERPRETACION
SECRETARIA DE POSGRADO

ASISTENTE DE INVESTIGACION Y POSGRADO

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

RESPONSABLE DE EGRESADOS

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL

RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD ACADEMICA
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

RESPONSABLE DE SIELE Y CREDITOS OPTATIVOS DE IDIOMAS
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN TRADUCCION

2-205-21-01

2-205-21-02

2-205-21-03

2-205-21-04

2-205-21-05

2-205-21-06

2-205-21-07

2-205-21-08

2-205-21-09

2-205-21-10

2-205-21-11

2-205-21-12

2-205-21-13

2-205-21-14

2-205-21-15

2-205-21-16

2-205-21-17

2-205-21-18

2-205-21-19

2-205-21-20
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS
RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DE TITULACION

RESPONSABLE RED DE VALORES

RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE SEGURO FACULTATIVO

RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
RESPONSABLE DE EXAMENES INSTITUCIONALES E INTERNACIONALES
SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

PERSONAL DOCENTE

ADMINISTRADOR MEXICALI

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE TRADUCCION

RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA
CONSERJE

SECRETARIA

RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION MEXICAL

2-205-21-21

2-205-21-22

2-205-21-23

2-205-21-24

2-205-21-25

2-205-21-26

2-205-21-27

2-205-21-28

2-205-21-29

2-205-21-30

2-205-21-31

2-205-21-32

2-205-21-33

2-205-21-34

2-205-21-35

2-205-21-36

2-205-21-37

2-205-21-38

2-205-21-39

2-205-21-40
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TIJUANA
SUBDIRECTOR TIJUANA

COORDINADOR ACADEMICO

PERSONAL DOCENTE

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

RESPONSABLE DOCTORADO EN CIENCIAS DEL LENGUAJE
RESPONSABLE MAESTRIA EN LENGUAS MODERNAS

RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E INTERPRETACION
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD ACADEMICA

RESPONSABLE DE EGRESADOS

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

RESPONSABLE DE P.E. LIC EN TRADUCCION

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS
RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

RESPONSABLE DE TITULACION Y DE EXAMENES INSTITUCIONALES E
INTERNACIONALES

SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO
ADMINISTRADOR TIJUANA

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

3-205-21-41

3-205-21-42

3-205-21-43

3-205-21-44

3-205-21-45

3-205-21-46

3-205-21-47

3-205-21-48

3-205-21-49

3-205-21-50

3-205-21-51

3-205-21-52

3-205-21-53

3-205-21-54

3-205-21-55

3-205-21-56

3-205-21-57

3-205-21-58

3-205-21-59

3-205-21-60

3-205-21-61

3-205-21-62
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RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE TRADUCCION 3-205-21-63
RESPONSABLE DE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA 3-205-21-64
RESPONSABLE DEL CENTRO DE EVALUACION Y ACREDITACION 3-205-21-65
RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL 3-205-21-66
CONSERJE 3-205-21-67
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3-205-21-68
RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION TIJUANA 3-205-21-69
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ENSENADA

SUBDIRECTOR ENSENADA

COORDINADOR ACADEMICO

SECRETARIA DE APOYO ACADEMICO

PERSONAL DOCENTE

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES y TITULACION

RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD ACADEMICA

RESPONSABLE DE EGRESADOS Y DE EXAMENES INSTITUCIONALES E
INTERNACIONALES

RESPONSABLE DE VINCULACION

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

RESPONSABLE DE P.E. LIC EN TRADUCCION

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS
RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE BECAS

SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

1-205-21-70

1-205-21-71

1-205-21-72

1-205-21-73

1-205-21-74

1-205-21-75

1-205-21-76

1-205-21-77

1-205-21-78

1-205-21-79

1-205-21-80

1-205-21-81

1-205-21-82

1-205-21-83

1-205-21-84

1-205-21-85

1-205-21-86

1-205-21-87

1-205-21-88

1-205-21-89

1-205-21-90
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ADMINISTRADOR ENSENADA 1-205-21-91
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 1-205-21-92
RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA 1-205-21-93
CONSERJE 1-205-21-94
RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION ENSENADA 1-205-21-95
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TECATE

SUBDIRECTOR TECATE

COORDINADOR ACADEMICO

PERSONAL DOCENTE

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL, MOVILIDAD ACADEMICA,
ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS Y EDUCACION ABIERTA

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS
RESPONSABLE DE TITULACION

RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA
RESPONSABLE DE EXAMENES INSTITUCIONALES E INTERNACIONALES
SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

ADMINISTRADOR TECATE

RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

CONSERJE

RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION TECATE

3-205-21-96

3-205-21-97

3-205-21-98

3-205-21-99

3-205-21-100

3-205-21-101

3-205-21-102

3-205-21-103

3-205-21-104

3-205-21-105

3-205-21-106

3-205-21-107

3-205-21-108

3-205-21-109

3-205-21-110

3-205-21-1M
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DIRECTOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-01

Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

M
Director (290)
Rector

Subdirector Mexicali

Administrador Mexicali

Responsable de Comunicacién y Difusion Mexicali
Subdirector Tijuana

Administrador Tijuana

Responsable de Comunicacion y Difusion Tijuana
Subdirector Ensenada

Administrador Ensenada

Responsable de Comunicacion y Difusion Ensenada
Subdirector Tecate

Administrador Tecate

Responsable de Comunicacion y Difusion Tecate

Personal adscrito a la Facultad de Idiomas
Mexicali, Tijuana, Ensenada y Tecate.

Personal adscrito a la Facultad de Idiomas a nivel
estatal

Alumnos de la Facultad de Idiomas a nivel estatal
Publico en general

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

en las areas de docencia, investigacién y difusion de la cultura, administrando en forma

SOptima los recursos con que cuenta la Facultad, para lograr un nivel académico adecuado

en la formacién de profesionistas con alta calidad.
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Funciones especificas:

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

3. Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo con
el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que sefiale

el reglamento interno respectivo.

4. 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.

5. Convocar a las sesiones de los Consejos Técnicos y presidirlas, teniendo derecho, en

caso de empate, a voto de calidad.

6. Vetarlos acuerdos del Consejo Técnico de la Facultad. El efecto inmediato del veto sera
el de reconsiderar el asunto en la proxima sesion, a cuya celebracion convocara para
dentro de los siguientes quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado por el
Consejo Técnico, y el Director no lo retira, la cuestion vetada serd sometida a la decision

definitiva del Rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

7. Vigilar dentro de la Facultad, el cumplimiento de la legislacion universitaria, de los planes
y programas académicos, y en general de todos aquellas disposiciones y acuerdos que
normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas

conducentes.
8. Cuidar que, dentro de la Facultad, se desarrollen las labores en forma adecuada y eficaz.

9. Cuidar de la disciplina de la Facultad, aplicando las sanciones que sean necesarias,

conforme al presente Estatuto y demdas normatividad aplicable.
10. Rendir un informe anual de sus actividades al Rector y al Consejo Técnico.

11. Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores del campus

correspondiente.

12. Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Vigilar el uso y la conservacién de las edificaciones e instalaciones de la unidad

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

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

el desempefio de sus labores.

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

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

Dirigir, planear, organizar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y

vinculacion de la unidad académica a su cargo.

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

sujecion a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas y administrativas de la

Facultad.

Dirigir, planear, organizar y evaluar los servicios estudiantiles, los programas de
educacion continua a cargo de la Facultad, asi como los servicios al interior de la

Universidad.

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

difusion que realicen en nombre de esta.

Proponer al Consejo Técnico la creacion, actualizacion y reformas que consideren

necesarias de los planes de estudio de sus programas educativos.
Asignar, con aprobacion del rector, al 0 a los subdirectores y administrador de la Facultad

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.

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

infractores del reglamento, las sanciones que correspondan.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en la Facultad.
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27.

28.

29.

30.

3

32.

33.
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Elaborar el plan de desarrollo, programa operativo anual, informe anual de actividades y

realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de estos.

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la

Facultad.

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

de haber escuchado la opinion 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 Facultad.

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

competencia de la Facultad y supervisar su realizacion.

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

Facultad.

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

Rector.
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Requisitos minimos:

[J Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
[l Ser mayor de treinta y menor de setenta afios.

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

[1 Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

[J 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.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

[J Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dr. Lazaro Gabriel M. Director
Escudero o\
REVISO: Dr. Daniel O. Valdez Rector
\
APROBO: Dr. Daniel O. Valdez Rector
\
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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 Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-02

Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Y
Subdirector (287)
Director

Coordinador de Investigacion y Posgrado
Coordinador de Extension y Vinculacion
Coordinador de Formacion Profesional
Secretaria de Atencidn al Publico
Personal Docente

Responsable Doctorado en Ciencias del Lenguaje
Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacién

Secretaria de Posgrado

Asistente de Investigacion y Posgrado
Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Egresados

Responsable de Actividades Culturales y Deportivas
Responsable de Gestion Ambiental

Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
Académica

Responsable de Educaciéon Continua

Responsable de SIELE/Créditos optativos
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable de Titulacion

Responsable Red de Valores

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Seguro Facultativo

Responsable de Educacion Abierta

Responsable Seguimiento Planes y Programas de
Estudio

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad Publico en general
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Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y
programas educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos
establecidos en el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad

académica, con el fin de asegurar la calidad de los resultados.

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 para la actualizacion de
los programas a su cargo, la elaboracion de la planta docente y demas actividades que

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

5. Cada periodo 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 de los docentesy

en su caso, de los alumnos.

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

actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.
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.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y

presentarla al director para su revision y aprobacion.
Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

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

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

instituciones de educacion superior.

Programar el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo

al Director para su aprobacion.

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

coordinador correspondiente.

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 unidad académica.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.
Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela

o instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el

cumplimiento de los mismos.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal

académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.

Analizar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo las posibles

modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante el Director.

Coordinarse con el Director y el Administrador para el establecimiento de los sistemas y

procedimientos de organizacion internos.

Reunir a los Coordinadores de Area Académica con el fin de planear y organizar los
programas de actividades académicas que se llevaran a cabo, asi como coordinar su

ejecucion.

Programar en coordinacion con los coordinadores de Programa Educativo, asignando
en forma definitiva el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentarlo al Director para su aprobacion.

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar en los periodos de

inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

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

docente.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas por el Director.

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

Director.
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Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

[1 Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

[J 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.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

33



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Dr. Rafael Saldivar Arreola

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Marquez

Escudero

APROBO: Dr. Lézaro Gabriel Marquez

Escudero

PUESTO

Subdirector Mexicali

Director

Director
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Mexicali

Responsable de Doctorado en Ciencias del Lenguaje
Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacién

Secretaria de posgrado

Asistente de investigacién y posgrado

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la unidad académica.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

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

propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

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

de posgrado;

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

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

participan integrantes de la unidad académica;

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

se realizan en la unidad académica;

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

actividades de investigacion de la unidad académica;

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la unidad académica;

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

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

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

participa la unidad académica;

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

programas de posgrado;

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

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

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

de los egresados;

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

de proteccion o de transferencia de conocimiento;
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14. Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida,

15. 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:
[1  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

[1 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.
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
[1  Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

[l 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
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PUESTO

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Dra. Laura Emilia

Fierro Lopez

Dr. Rafael Saldivar

Arreola

Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Coordinador de

Investigacion y Posgrado

Subdirector Mexicali

Director
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2-205-21-04

RESPONSABLE DOCTORADO EN CIENCIAS DEL LENGUAJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Categoria Académica (Nivel A)
Profesor Ordinario de Carrera Titular A (110)
Coordinador de Investigacion y Posgrado

Coordinacion General de Investigacion y Posgrado,
Rectoria

Departamentos Administrativos de Vicerrectoria Campus
Mexicali

Programa Nacional de Posgrados de Calidad
(CONACYyYT), si el programa se encuentra en PNPC.
Becas CONACYT, si el programa se encuentra en PNPC.
Comité de Estudios de Posgrado del Programa (CEP)
Nlcleo Académico Basico del Programa (NAB)

Personal adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Publico en general

Promover, organizar y supervisar las actividades relativas al Doctorado en Ciencias del

Lenguaje con el fin de formar recursos humanos altamente calificados, siguiendo la

normatividad universitaria y los requerimientos de calidad y excelencia que se observan en

el plan institucional.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Difundir y supervisar el desarrollo de la convocatoria anual del Programa.

Coordinar el proceso de seleccion de los aspirantes e integrar el Comité de Seleccidn

anualmente.

Integrary registrar los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso del programa en el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, asi como promover la

actualizacion durante su permanencia en el mismo.

Coordinar y supervisar las inscripciones de nuevo ingreso y de reingreso ante el

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Planear la planta académica del programa y capturar en el sistema. Asimismo, difundir

los horarios entre docentes y alumnos.

Supervisar la captura de calificaciones ordinarias y de exdmenes especiales, asi como la
impresion de actas de posgrado y el registro correspondiente en el Departamento de

Gestion Escolar.
Coordinar a los tutores del programa y registrar en el Sistema Institucional de Posgrado.

Promover y supervisar la evaluacion docente del Departamento de Posgrado e

Investigacion de Mexicali.

Coordinar y supervisar el proceso de egreso de los alumnos ante el Departamento de

Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Planear y organizar las jornadas doctorales en las cuales los alumnos presentan sus

avances de tesis.

Organizar reuniones periodicas con el CEP y el NAB para dar seguimiento y asegurar el

buen funcionamiento del programa.

Participar y supervisar en la actualizacion curricular del programa vy realizar el registro

correspondiente ante el Departamento de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Para los programas en el PNPC, organizar y supervisar el seguimiento del programa en
la plataforma para los programas incorporados al Programa Nacional de Posgrados de
Calidad del CONACYT (PNPC).
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Para los programas en el PNPC, postular a los becarios CONACYT del programa y dar

seguimiento a los mismos en la plataforma del CONACYT.

Apoyar en los demas procesos académico-administrativos del programa para su

desarrollo y el funcionamiento correcto del mismo.

Planear y reorganizar semestralmente las demds actividades que se deriven del

programa.
Brindar atencion a docentes, estudiantes y publico en general.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas tanto por el Director o Subdirector, la
Coordinacion de Investigacion y posgrado de La Fl, asi como por la Coordinacion
General de Investigacion y Posgrado, y el Departamento de Apoyo a la Docencia vy la

Investigacién, Mexicali.
Elaborar y presentar al Director informes sobre las actividades realizadas.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad de

Idiomas en relacién al programa educativo.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Apoyo a la

Docencia y la Investigacion.

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:

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

grado y preparacion equivalentes.

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

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[J Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos andlogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion.

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

eventos de trascendencia cientifica.

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

NOMBRE

ELABORO:  Dra. Eleonora

Lozano Bachioqui

REVISO: Dra. Laura Emilia

Fierro Lépez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero
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Responsable Doctorado

en Ciencias del Lenguaje

Coordinador de

Investigacion y Posgrado

Director
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W?
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RESPONSABLE MAESTRIA EN LENGUAS MODERNAS

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B
Nombre de la categoria del puesto. Profesor Ordinario de Carrera Asociado B (108)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la facultad
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Mexicali.
Alumnos
Publico en general

Funcién genérica:

Supervisar y cumplir con las funciones que se requieren llevar a cabo con el fin de cumplir
con los objetivos del programa educativo de la Maestria en Lenguas Modernas, elevando asf
su calidad académica a fin de que el proceso de enseflanza- aprendizaje se realice de

acuerdo con los programas establecidos.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

14.

Dar atencion constante a los alumnos y docentes del area de Posgrado brindando el

apoyo y orientacion que necesiten y vigilar el cumplimiento de los mismos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Comité de Estudios de Posgrado de
la Maestria en Lenguas Modernas, la Coordinacién y el Departamento de Posgrado e

Investigacion, subdirector o director de la Facultad de Idiomas.

Participar en talleres y reuniones organizadas por la coordinacion de Posgrado e

Investigacion de la facultad.
Participar en los proyectos de modificacion de planes de estudio.

Disefiar la planta académica en colaboracion con el responsable del programa en

Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado los expedientes completos de la planta docente del programa

educativo.

Ofertar cursos de actualizacion para el personal académico con el fin de mantener

actualizados los conocimientos en el drea.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.
Coordinar y dar apoyo al alumno en el proceso de inscripciones y reinscripciones.

Manejar el Sistema de Posgrado UABC para llevar a cabo el proceso de alta y baja de

materias, inscripciones, etc.

Mantener actualizado el registro y expedientes completos de los alumnos del programa

educativo.
Evaluar el aprovechamiento de los alumnos de forma periddica.
Participar como tutor y director de trabajos terminales de alumnos de posgrado.

Organizar los Coloquios de los Trabajos Terminales para presentar los

avances.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Coordinar y apoyar a los egresados en sus tramites para obtener el grado y durante el

evento de toma de protesta.
Coordinar la captura de las calificaciones obtenidas en el Sistema de Posgrado.

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

por su jefe inmediato.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Posgrado e

Investigacion.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad de

Idiomas en relacién al programa educativo.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le

sean encomendados para el desempefio de sus actividades.
Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J 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 cinco afios de anterioridad

a suingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

[J Tenerdos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[1  Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la

investigacion.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Dr. Antonio Reyes Responsable Maestria

Pérez en Lenguas Modernas 3
A,
REVISO: Dra. Laura Emilia Coordinador de
Fierro Lopez Investigacion y Posgrado

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\

48



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-06

RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E INTERPRETACION

Ubicacioén del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali

Nivel del puesto Categoria Académica (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Carrera Asociado B (108)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Departamentos de Vicerrectoria Campus Mexicali
Alumnos, Maestros, Publico en general

Funcién genérica:

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que tengan que ver con el funcionamiento del
programa tales como su implementacion, seguimiento y evaluacion con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos del mismo, coadyuvando asi al posicionamiento de la

especialidad como uno de los mejores programas del pais por su calidad y excelencia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

Disefiar la planta docente en colaboracion con el responsable del programa en Tijuana

y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Planear y ejecutar el proceso de seleccion de aspirantes al programa en colaboracion

con el Comité de Estudios de Posgrado.

Llevar a cabo el proceso de inscripcion y/o reinscripcidn en colaboracion con el DIA, asi

como con Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Tijuana y Mexicali.
Coordinar el proceso de recopilacion, captura y entrega de calificaciones.
Supervisar la evaluacién docente por parte de los alumnos.

Organizar talleres, conferencias o foros académicos que fomenten el interés de los

alumnos por su disciplina.

Organizar la ceremonia de egreso y toma de protesta de los alumnos.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Brindar asistencia académica y administrativa tanto a alumnos como a maestros.
Facilitar el proceso de examenes especiales a quienes lo requieran.

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

programa.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa

de actividades.

Participar en todos los proyectos académico-administrativos que impacten directamente
en este programa, tanto al interior de la unidad como hacia otras facultades o instancias

universitarias.
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Realizar reuniones de trabajo con los profesores que imparten materias relacionadas
con la Especialidad en Traduccion e Interpretacion, para revision y discusion de los

avances del programa.

Presentar periddicamente un informe del avance del programa y de las actividades

realizadas a su jefe inmediato.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos requeridos

para el desempefio de las actividades.

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

para la mejor realizacion de las funciones sustantivas del programa.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J 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 cinco afios de anterioridad

a suingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

[J Tenerdos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[1  Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la

investigacion.

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

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Sonia Paola

Martinez Zavala

REVISO: Dra. Laura Emilia

Fierro Lopez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel
Marquez

Escudero
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Responsable de la Especialidad

en Traduccion e Interpretacion

Coordinador de Investigador y

Posgrado

Director
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53



SECRETARIA DE POSGRADO

Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-07

Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

V
Mecandgrafa (344)
Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Académico y Administrativo Adscrito a la
Facultad

Alumnos

Egresados

Publico en general

Organizar y realizar actividades administrativas de apoyo que se efectlien en el drea de

investigacion y posgrado de la Facultad de Idiomas con el objetivo de cumplir con el buen

funcionamiento de esta area, asi como brindar un trato amable y cortés al personal adscrito

a la facultad, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

1. Elaborar oficios, memorandums y documentacion que le sean requeridos en el drea con
una redaccion, ortografia y formato adecuados

2. Recibir, revisar, distribuir y archivar documentos que le sean entregados.

3. Enviar con oportunidad la documentacion que se le indique.

4. Mantener en orden y actualizados los expedientes del area.

5. Proporcionarinformacion via telefénica o personal de las convocatorias de posgrado, asf

como remitir al responsable del programa en cuestion.
6. Llevar control del préstamo de salones y equipo a académicos y estudiantes.

7. Llevar agenda de las actividades de posgrado y revisar el correcto orden de los

requerimientos para que se efectlen de forma éptima.

8. Apoyar en eventos académicos del area con la elaboracion de cartas invitacion, listas de

asistencia, constancias y organizacién de los mismos.

9. Realizar un control en el proceso de aspirantes a los programas de posgrado

(reproduccién de material, cronograma de entrevistas, constancias para el Comité, etc.).

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

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

11. Vigilar que se mantenga en condiciones favorables de uso el mobiliario y equipo de

computo que se encuentran en las instalaciones de posgrado.

12. Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor

aprovechamiento de los recursos.

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

inmediato.

14. Brindar atencion e informacion a toda persona que desee tratar asuntos de su

competencia.
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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 educacion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima hasta de un afio y seis meses en puesto similar

que le permita el desempefio de sus labores.

— Criterio para resolver problemas de su competencia, asi como responsabilidad y

discrecién para manejar asuntos confidenciales.
— Manejo de equipo de cémputo y de oficina para la realizacion de las actividades.
— Habilidades para el trato con las personas.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C. Marisol Gutiérrez Secretaria de Posgrado

Escoboza
REVISO: Dra. Laura Emilia Coordinador de
Fierro Lopez Investigacion y
Posgrado
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Mérquez Escudero p S |
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ASISTENTE DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Adscrito a los Departamentos de Vicerrectorfa
Mexicali.

Personal Académico y Administrativo Adscrito a la
Facultad

Alumnos, Egresados y PUblico en general

Apoyar en las actividades académicas, administrativas y operativas relacionadas con el

desarrollo del érea de investigacion y posgrado, con el objetivo de mantener un alto nivel de

calidad y excelencia académica.
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Funciones especificas:
1. Gestionar las actividades relacionadas con el registro de propiedad intelectual que se
desarrollen en la Facultad de Idiomas.

2. Divulgary apoyar en el desarrollo de las actividades académicas de los posgrados de la

Facultad de Idiomas Mexicali; redes sociales, correos institucionales, etc.
3. Apoyar en el proceso de titulacion de los egresados de los PE de posgrado.
4. Desarrollar el seguimiento de egresados de los PE de posgrado.
5. Apoyar en el seguimiento de la plataforma de Conacyt de los PE de posgrado.
6. Apoyar en la reacreditacién de los PE de posgrado.

7. Presentar periédicamente un informe del avance de las actividades realizadas al

Coordinador de Investigacion y Posgrado y los coordinadores de los PE de posgrado.
8. Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

9. Sugerir a la Coordinador de Investigacion y Posgrado y coordinadores todos los
controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacién de sus

funciones.

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

inmediato.

11. 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 ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO
ELABORO:  Mtro. Gabriel Asistente de

Maldonado Pantoja Investigacion y Posgrado
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APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

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

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Egresados
Responsable de actividades culturalesy
deportivas
Responsable de Gestion Ambiental
Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
académica.
Responsable de Educacion Continua
Responsable de SIELE y Créditos optativos de Idiomas

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos
Pdblico en general
Sector Externo

Funcién genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica de la unidad académica, asi

como los proyectos que se deriven de dichas actividades.

62



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-09

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 esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de

Vinculacion y Cooperacion Académica;

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

académica, el programa de actividades correspondientes a su area;

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

competencia;

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de
la ciencia surgidas en la unidad académica, asi como aquellas de orden institucional que

se lleven a cabo dentro o fuera de la unidad académica;

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 unidad académica, los programas de educacion

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

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

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar;
Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica;

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacién y

acreditacion por organismos externos;
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12. Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento;

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

encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.

Requisitos minimos:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[J 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.

64



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mitra. Luz Angélica

Angel Palomares

REVISO: Dr. Rafael Saldivar
Arreola
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Coordinador de
Extension y

Vinculacién

Subdirector Mexicali

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

G
=/

2-205-21-09

65



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-10

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado

(165).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

Funcién genérica:

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social profesional.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Facultad de Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas
del sector publico y privado que puedan considerarse como unidades receptoras del

servicio social profesional.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social profesional.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean

acordes al perfil profesional de los prestadores y cumplan con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Formacién Profesional.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitary actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director de

la unidad académica.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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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 Idiomas
Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos

Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura 'y la
Vinculacion, Vicerrectoria Mexicali

Pdblico en general

Unidades Receptoras de PP

Supervisores en UR

Promover la realizacion de las Practicas Profesionales proporcionando a los estudiantes en

etapa terminal toda la informacion y asesoria necesaria, con el propdsito de que apliquen los

conocimientos adquiridos en el campo laboral.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Promover la participacion de los alumnos en Programas de Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos que soliciten informacion sobre el proceso, requisitos y

uso de plataforma para la realizacion de las Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos y Unidades Receptoras que soliciten informacién sobre
el proceso, requisitos y uso de plataforma para el alta de Programas de Practicas

Profesionales.

Recibir, revisar, analizar y autorizar los documentos que se generen para la asignaciony

liberacidon de Practicas Profesionales.

Realizar un control y estadisticas de los alumnos registrados en programas de précticas

profesionales.

Dar seguimiento en la plataforma SIMA al registro de estudiantes, programas, Unidades
Receptoras, reportes y cualquier situacion que se genere en el mismo cuando tenga que

ver con Practicas Profesionales.

Dar de alta en miniplanta a los alumnos inscritos en los programas de PP para que sean

integrados en el acta de calificaciones.
Registrar las calificaciones de los alumnos en el acta de calificaciones.

Resolver los problemas especificos que tengan los practicantes cuando sean de su

competencia.

Atender solicitudes de unidades receptoras que requieren alumnos de practicas

profesionales.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los sistemas y procedimientos de

organizacion internos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades congruentes al desarrollo de los indicadores planteados en el Plan de

Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de las licenciaturas que ofrece

la Facultad.

71



4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-1

Elaborar y actualizar el banco de informacién de instituciones educativas y organismos
publicos que forman parte de las Unidades Receptoras y aquellas potenciales a

incorporarse.

Presentar a su jefe inmediato el reporte de resultados de los estudiantes que realizaron

las practicas profesionales.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades o su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por las

autoridades o su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato y con las personas

involucradas en la realizacion de Practicas Profesionales.

Realizar una presentacion informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer las

Practicas Profesionales y los pasos para darse de alta.

Elaboracién de infografias con los pasos a seguir para que los alumnos y Unidades

Receptoras se den de alta o den de alta un programa de PP.
Difusion de las infografias mencionadas y de los programas vigentes.

Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, 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 director, subdirector y/ojefe inmediato de la

unidad académica.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EGRESADOS

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B

(165).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de establecer un

seguimiento de los mismos.
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Funciones Especificas:

1. Elaborar anualmente en coordinacidn con su jefe inmediato un programa de actividades
a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento

de los mismos.
2. Planear estrategias para actualizaciéon del padrdn directorio.

3. Verificar la actualizacion del Padrén Directorio de Egresados de la Facultad, capturando

en el sistema del Padrdn directorio los datos proporcionados por los egresados.

4. Aplicar cédula de registro a alumnos potenciales de egresar por semestre y remitir copia

al drea de egresados.

5. Aplicar y capturar los datos del formato de indicadores de evaluacién de calidad en

materia de egresados a los seisy doce meses.
6. Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Idiomas.

7. Promover, organizar y participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el

padrdn directorio, particularmente el Encuentro de Egresados.

8. Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
9. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

10. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de

certificacion.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

14. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Facultad.
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Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de idiomas.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. Nivel B.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Pdblico en general

Sector Externo

Fomentar y coordinar actividades de cardcter cultural o deportivo en la comunidad

universitaria, asi como la asociacion con otras facultades u organismos locales para la

difusion de eventos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacidn de créditos.

Atender y orientar a las entidades que hayan registrado o deseen registrar eventos

culturales o deportivos con valor en créditos.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitary actualizar

los procedimientos de servicio social.

Crear instrumentos de difusiéon de cada evento realizado, donde se especifique la

cantidad de créditos obtenibles por la participacion en el mismo.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Supervisar que las actividades registradas en el programa de actividades sean acordes

con alguna tematica cultural o deportiva.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

Mantener un registro con evidencias de cada evento realizado y de los medios de

difusion del mismo.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocioén;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas, Campus Mexicali
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Coordinador de Extensiony Vinculacion

Personal Académico Adscrito a la Facultad
Alumnos.
Egresados

Analizar, coordinar, dirigir y promover los proyectos, estrategias, campafias y demas

acciones que fomenten la proteccion al medio ambiente dentro de la unidad académica, asi

como construir y mantener vinculos de colaboracion con dependencias administrativas,

unidades académicas y dependencias ambientales.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

Proporcionar el apoyo técnico y administrativo en materia de gestion ambiental que

requiera el Subdirector.

Elaborar e implementar las normas, criterios o politicas administrativas internas que

permitan la aplicacion e implementacion de la gestion ambiental.

Disefiar e implementar sistemas que permitan el adecuado funcionamiento de la gestion

ambiental por parte de la Facultad de Idiomas.
Promover la digitalizacién de la informacién ambiental que posea la Facultad de Idiomas.

Promover la cultura de prevencion de la contaminacion, la degradacion del ambiente y
el adecuado manejo de los recursos naturales en la comunidad universitaria, mediante
la imparticion de talleres, capacitaciones, conferencias, y generacion de contenidos para

la difusién por medios impresos o electrénicos de cualquier modalidad.

Valorar el grado de desarrollo, implementacion y cobertura de las actividades de
educacién y sensibilizacién ambiental dentro de Facultad de Idiomas, y con base a los

resultados, determinar acciones para atender las dreas débiles identificadas.

Ofrecer a profesores, alumnos, personal administrativo y de servicios y directivos, cursos
y talleres de formacion y capacitacion sobre desarrollo ambiental sustentable, con el fin

de incrementar la sensibilizacion en todos los niveles sobre la problematica ambiental.

Promover proyectos y acciones especificas de ahorro de electricidad y eficiencia
energética en las instalaciones de la Facultad de idiomas, asi como de autonomia
energética por medio de la produccion de energia renovable en las propias
instalaciones, ademas de uso eficiente del agua, el tratamiento de aguas residuales y el

uso de agua morada.
Promover la reduccion en el uso de papel.

Asegurar el manejo y tratamiento de residuos sdlidos, y en especial de residuos
peligrosos, con base a la normatividad aplicable y con enfoque a su reduccién y

valorizacion.

Impulsar las compras verdes y la utilizacion de materiales biodegradables.
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Promover campafias institucionales para asegurar el uso adecuado de los espacios

clasificados como libres de humo.

Dirigir las acciones del area a su cargo, estableciendo y supervisando el cumplimiento

de sus objetivos y metas.
Presentar un informe semestral de las actividades realizadas al Subdirector.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[J Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[1  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD

ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Extension y Vinculacion

Alumnos de la Facultad.
Profesores de la Facultad

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacion con otras

instituciones nacionales o extranjeras; ademas de difundir los programas de becas para la

formacion del estudiante, apoyar en el proceso de movilidad académica de los profesores

de tiempo completo de la Facultad de Idiomas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el Departamento de
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico para que puedan participar en la

Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacion de estudiantes en programas de formacion en otras

universidades, asi como la movilidad académica.
Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacién necesaria, asi como los requisitos internos para la movilidad

académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacion del intercambio estudiantii o movilidad académica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacion Internacional e

Intercambio Académico.
Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacidon a aquellos estudiantes que sean aceptados en

intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su autorizacion.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcion de los estudiantes ante el

Departamento de Cooperacioén Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le sea

solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion o Departamento de

Cooperacion Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el subdirector.

Brindar atencién a los estudiantes, personal docente y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

Ubicacioén del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado

(165).
Jefe inmediato: Coordinadora de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad, Escuela o Instituto.
Alumnos.

Publico General.

Funcion genérica:

Organizar y coordinar los cursos y diplomados que se estructuren para instituciones,
empresas y publico en general, relacionados con las dreas de enseflanza de lenguas

extranjeras, traduccion e interpretacion.

91



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-16

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias.

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 con el

departamento.

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.

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

sobre las diferentes convocatorias existentes.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades de educacién continua de la Facultad.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de los temas de interés

para diplomados y cursos.

Buscar el personal docente iddneo para impartir los cursos y diplomados, ya sea internos

o externos a la Universidad.

Promover los cursos a través de los medios de comunicacién universitarios y de la

facultad.

Actualizar la informacion sobre el programa de cursos por medio de la pagina de la

facultad.
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Realizar el tramite administrativo necesario para la imparticion de los cursos y

diplomados.

Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerird durante la

imparticion de los cursos y diplomados.
Buscar las salas o salones adecuados para la imparticion de los cursos y diplomados.

Supervisar la elaboracion de las listas de asistencia, constancias de asistencia vy

reconocimientos para expositores de los cursos y diplomados.
Coordinar las actividades de inauguracién y clausura de los cursos y diplomados.

Prestar semestralmente a la subdireccion un informe de los egresados inscritos en

cursos de educacion continua y que los cursen como opcion a titulacién.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.

Brindar asesorfa y orientacion al personal docente o alumnos que deseen tratar asuntos

de su competencia y;

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:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE SIELE Y CREDITOS OPTATIVOS DE IDIOMAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Extensiony Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Pdblico en general

Sector Externo

Servicio Internacional de Evaluacion de la Lengua
Espafiola

Impulsar, promover, organizar y supervisar la aplicacion de la evaluacion de la lengua

espafiola, asi como proyectos que se deriven de dichas actividades, y gestionar las

solicitudes de créditos optativos por cursos de idiomas de estudiantes de unidades

académicas externas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

16.

Mantener comunicacion entre el Sistema Internacional de la Evaluacion de la Lengua

Espafiolay la unidad académica.

Participar en capacitaciones relacionadas con la gestion del examen, asi como cursos

para capacitadores.
Designar al responsable del centro, asi como personal de apoyo.

Revisar el buen funcionamiento de los equipos de computo designados para la
aplicacién de examenes, asi como el cumplimiento de los requisitos técnicos en cada

puesto.

Crear las aulas y publicar las sesiones de las evaluaciones futuras, asi como cerciorarse

del cierre de las mismas.

Supervisar, controlary administrar el examen garantizando que el proceso de evaluacion

se realice correctamente.
Solicitar, gestionar y reactivar los Cupones del Centro.
Participar en eventos donde el comité SIELE solicite la presencia.

Informar a los interesados de los beneficios de la evaluacidn, asi como resolver dudas

que pudieran surgir en el proceso de solicitudes del examen.

Promover la evaluacion en el alumnado de la facultad a través de platicas iniciales en el

semestre activo.
Calendarizar fechas de aplicacion del examen semestralmente.

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

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.
Recibir solicitudes de créditos optativos de otras unidades académicas.
Registrar las solicitudes en la miniplanta.

Dar seguimiento durante el semestre.

Recabar las calificaciones al final del semestre.
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17. Capturar las calificaciones en el sistema de evaluaciones y generar actas.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[1 Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas
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COORDINADOR 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 Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Mexicali

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable de Titulacion

Responsable de Red de Valores

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Seguro Facultativo

Responsable de Educacion Abierta

Responsable de Seguimiento Planes y Programas de
Estudio.

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Pudblico en general

Sector Externo

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas

disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.
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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 unidad académica;

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

planes de estudio de la unidad académica;

Verificar periddicamente 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,

tutorias y todos aquellos que inciden 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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12. 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:
[J Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

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

unidad académica;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;

[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; No
desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo

administrativo alguno.
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RESPONSABLE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social de la Facultad de
Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado que

puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social comunitario.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social comunitario.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social cumplan

con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

Asistir a cursos, conferencias y demds eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN TRADUCCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).

Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

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

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

académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Formacion Profesional, segin sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacion de los
exdamenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Traduccion, de acuerdo

con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de Ia

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Traduccidn que soliciten participacion en el programa de intercambio

respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-20

FIRMA

7

o' Cowilles
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente, verificar el
cumplimiento de los objetivos de los planes de estudios correspondientes a su
area, asi como formar personal académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Extension y Vinculacion, segin sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacién de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Docencia de Idiomas, de

acuerdo con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Docencia de Idiomas que soliciten participacion en el programa de

intercambio respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Ariadna Isolda Responsable de P.E. Lic.

Pereida Prado en Ensefianza de Lenguas

REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacion

Casillas Dominguez Profesional

Nose’ Coilles

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero s S |
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RESPONSABLE DE TUTORIAS

Ubicacion del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-22

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Tutores
Alumnos
Egresados

Coordinar las actividades de tutorfa ofrecidas por los tutores de la unidad académica a los

estudiantes, para su desarrollo formativo y académico, durante su trayectoria escolar.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

Asignar tutores por grupo a inicio de periodo

Gestionar con el Coord. académico y Coord. de Formacion profesional para la seleccion

de nuevos tutores

Presentar los nuevos tutores a sus grupos

Establecer una agenda de reuniones informativas y de capacitacion en tutorfa
Capacitar a los tutores sobre las funciones de la tutoria

Informar a los tutores sobre los servicios, procesos y eventos de la institucion

Ofrecer alternativas de solucién de conflictos entre el tutor y sus tutorados

Establecer vinculacion entre los tutores, maestros y jefes de grupo

Establecer un mecanismo de comunicacion fluido con tutores y directivos

Difundiry promover la difusion de los servicios del Sistema Institucional de Tutorias (SIT)
Establecer y difundir una agenda de tutorfas y servicios para la tutorfa de reinscripcién
Revisar, actualizar y difundir el Manual de Tutorias con el equipo de tutores

Entregar las evaluaciones de la tutoria a los tutores al término de periodo

Reportar periddicamente las actividades de la tutorfa a través del SIT.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Martha Azucena  Responsable de ; )

Lizdrraga Cubedo Tutorfas W
REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de —_— ’ ‘

, Nosr' Cawilles

Casillas Dominguez Formacion Profesional
APROBO:  Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
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RESPONSABLE DE TITULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-23

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).
Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar las diferentes alternativas de titulacion que se ofrecen con los programas de

estudio de licenciatura, especialidad y maestria, proporciondndole al pasante toda la

informacion y asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacion de todos los

examenes profesionales en las diferentes opciones.
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Funciones Especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con el jefe inmediato un programa de actividades

a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacion y asesoria necesaria sobre las

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Recibir la documentacion de los solicitantes a realizar el examen profesional en las
diferentes opciones de titulacion, para gestionar inmediatamente su autorizacién, ante

el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Coordinarse con su jefe inmediato y coordinadores de carrera para el establecimiento

de los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las actas de examen

profesional debidamente firmadas.
Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido no
haya sido registrado y desarrollado con anterioridad y cuando asi sea, indicarlo al

coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

Llevar la agenda de las fechas de examen profesional previamente autorizadas por 10s

Coordinadores de Carrera.

Organizar mensualmente la toma de protesta, para la obtencidn del titulo profesional de

las opciones de Promedio y Exentos.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de

los pasantes con tramites de titulacion.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
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24.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-23

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o Departamento de
Formacion Profesional y/o la Coordinacién o Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando lo solicite.

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el

espiritu de colaboracion.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

124



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-23

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[] Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE

ELABORO: Ing. Israel Figueroa

Sédnchez

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de

Titulacion

Coordinador de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

2-205-21-23
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2-205-21-24

RESPONSABLE RED DE VALORES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos de la Facultad.

Egresados de la Facultad de Idiomas
Publico en general

Fortalecer la formacion incluyente e integral, sistematica y constructiva de la comunidad

universitaria debidamente fundamentada, a partir de conocimientos cientificos en materia de

formacion de valores éticos, partiendo de una realidad que impacta la manera de sentir,

pensar y vivir los valores con una metodologia critica y vivencial; para asi fortalecer el

quehacer universitario, con el fin de construir un Ser que promueva un equilibrio individual,

social y en armonia con su ambiente.
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Funciones especificas:

Unificar los esfuerzos que se generan en las unidades académicas y desarrollar la

planeacion de estrategias compartidas.

Establecer estrategias para la comunidad docente y estudiantii de cardcter
intersubjetivo, transdisciplinario y transpersonal, enriqueciendo la reflexion, la

apropiacion y la vivencia de los valores.

Organizar, desarrollar y promover actividades relacionadas a los valores institucionales

con acciones de impacto académico, social y ambiental.
Fomentar la identidad universitaria.

Presentar al coordinador de formacién profesional, 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 coordinador de formacion profesional de la unidad

académica.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

129



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-24

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Dra. Norma Guadalupe Responsable de Red

Rodriguez Pacheco de Valores N@,Lm[] @%

REVISO: Dr. José Manuel Casillas Coordinador de == 4 ‘
, Nose’ Cawsilles
Dominguez Formacion
Profesional
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Mdrquez Escudero p S |
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2-205-21-25

RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA'Y

PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

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

Brindar orientacion psicoldgica a estudiantes con el fin de evitar posibles problematicas

académicas. Impartir cursos de induccion a estudiantes de nuevo ingreso. Dar orientacion

acerca de las opciones de becas que ofrece la institucion, asi como recopilar y organizar los

datos de trayectoria escolar, en especifico de las bajas.
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Funciones Especificas:

1. Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento del mismo.

2. Participar en la elaboracién de las actividades que se realizan en los programas de
atencion a aspirantes, induccion de alumnos de nuevo ingreso, atencion a estudiantes

universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

3. Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria de

ingreso al Tronco Comtun de Idiomas y el ciclo de informacion profesiografica.

4. Llevar el registro estadistico de bajas e indices de desercién de los programas

educativos de la Facultad.

5. Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccion de carreras, brindando

informacion profesiogréafica a los aspirantes de nuevo ingreso.

6. Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asf lo soliciten los programas
educativos (P.E.) que ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion

necesaria para su ingreso.

7. Solicitar material de imprenta necesario para los eventos que realice correspondientes

a su area.
8. Participar en la coordinacion y organizacion de los cursos de induccion.

9. Participar en la coordinacién y organizacion de los cursos de nivelacion que se ofertan
a los aspirantes al Tronco Comun de Idiomas que no obtuvieron el nivel de lengua

extranjera suficiente para el ingreso al programa.

10. Recopilar la informacion necesaria para la elaboracién del material didactico que se

requiera para imparticion de asesorias, orientacion, cursos, conferencias, etc.

11.  Mantener actualizada la informacion profesiografica sobre los programas educativos

(P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

12. Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccion en las unidades

académicas.
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Recopilary actualizar periédicamente los materiales del curso de induccion.

Participar en la organizacién de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos de

nuevo ingreso.

Participar en la coordinacidn y organizacién de visitas de bienvenida del Director y

presentacién de autoridades de la Facultad.

Recopilar la actualizacion de la informacidn relacionada con la Facultad (Planes de

estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, asi como también cambios al adolescente, problemas de

comportamiento etc.

Elaborary presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a estudiantes

de nuevo ingreso a la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar 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:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[] Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Psic. Martha Elideth Responsable Dpto.
Guzman Ontiveros Orientacion Educativa y @ﬂb'
Psicopedagdgica

REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacion EQ:( : ‘NG_)
i

Casillas Dominguez Profesional

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
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2-205-21-26

RESPONSABLE DE SEGURO FACULTATIVO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas Mexicali
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Jefe Inmediato

Alumnos de la Facultad de Idiomas
Tutores

Personal Adscrito a la Facultad de Idiomas

Impulsar, organizar, promover, orientar y supervisar el registro al seguro facultativo de los

alumnos adscritos a la Facultad de Idiomas.
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Funciones especificas:

Atencion a alumnos
Orientacion a los alumnos para que logren el alta del Seguro Facultativo.

Realizar una presentacion informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer el

Seguro Facultativo y los pasos para darse de alta.

Elaboracién de posters con los pasos a seguir para que los alumnos se den de alta en

el Seguro Facultativo.
Difusién de los posters mencionados

Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, 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 director, subdirector y/ojefe inmediato de la

unidad académica.
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2-205-21-26

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE

ELABORO: Mtra. Marcela Fernandez

de Castro Arriola

REVISO: Dr. José Manuel Casillas
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APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de

Seguro Facultativo

Coordinador de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-26

FIRMA

Nose' Cailles
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RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Coordinador Estatal de Educacion Abierta

Proporcionar toda la informacidn, asesoria y apoyo técnico necesarios para que los docentes

de la Facultad realicen el tramite, desarrollo e implementacion de materias y cursos en la

plataforma Blackboard.

140



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-27

Funciones especificas:

1. 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 del Centro de Educacion Abierta y a Distancia.

2. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con el subdirector de la unidad

académica, el programa de actividades correspondientes a su area.

3. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas de las dreas especificas de su

competencia.

4. Promovery dar seguimiento al registro y mantenimiento de las materias en la plataforma

Blackboard, asi como al registro de los alumnos dentro de las mismas.

5. Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

6. Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.

7. Promover los cursos de actualizacion docente a través de los medios de comunicacion

universitarios y de la facultad.

8. Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccién, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
9. Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

10. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
12. Recibiry dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida.

13. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  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. Erika Martinez
Lugo

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de

Educacién Abierta

Coordinador de

Formacion Profesional

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-27
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Ubicacioén del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado

(165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Coordinador de Formacion Profesional
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar, planear y organizar las acciones relacionadas con procesos de evaluacion,

creacion, actualizacién y modificacion de los planes de estudio de la Facultad.
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Funciones Especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

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

licenciatura y posgrado de la unidad académica;

Presentar al subdirector, el programa de actividades semestrales e informe de avances

y semestral de las actividades realizadas;

Llevary mantener actualizado el registro de los programas de unidad de aprendizaje de

las diferentes carreras;
Coordinary dar seguimiento a las actividades especificas de su competencia;

Permanecer en contacto con los responsables de las creaciones, actualizaciones y
modificaciones de programas de licenciatura y posgrado, asi como con los analistas

asignados para el seguimiento de los trabajos en cuestion;

Asegurarse de que se realice el reporte o0 minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a 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 del departamento.

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

por su jefe inmediato.

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

su drea de trabajo.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los

sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Revisar y supervisar los programas de unidad de aprendizaje que se elaboren para las

etapas de formacion de las diferentes carreras y turnarlas a su jefe inmediato.
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15. Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.

16. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal académico para fomentar el

espiritu de colaboracion.

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector y/o director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion
[]  Tener cuatro afios de experiencia 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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NOMBRE

ELABORO: Mtra. Karla Michelle

Canett Castro

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de
Seguimiento Planesy

Programas de Estudio

Coordinador de

Formacion Profesional

Director
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2-205-21-28

FIRMA

LobdLild

o' Cowilles

147



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-29

RESPONSABLE DE EXAMENES INSTITUCIONALES E

INTERNACIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Secretaria

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los examenes de lenguas extranjeras

como requisito de ingreso y egreso en los programas de licenciatura y maestria; asi como

los examenes externos que certifican el grado de conocimiento del idioma inglés como

lengua extranjera.

148



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-29

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Elaborar anualmente junto con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar,

asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exdmenes de lengua extranjera como requisito

de ingreso y egreso.

Coordinar la promocién vy aplicacién de los examenes de instituciones extranjeras
(TOEFL, TOEIC, TKT) para la certificacion del idioma inglés.

Coordinar la aplicacion de exdamenes diagndstico de inglés a alumnos de nuevo ingreso.

Aplicar los exémenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,

previa autorizaciéon del subdirector.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los examenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes.
Capacitar a los maestros que aplicaran examenes de ingreso y egreso.

Coordinar la aplicacion de los exdmenes de ingreso y egreso en las fechas y horas

fijadas.

Entregar resultados a las unidades académicas de la UABC del examen diagndstico y a

los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen de egreso al interesado.
Entregar, en su caso, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a través

de la Subdireccion a las unidades académicas correspondientes.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
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Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Aydeé Responsable de
Martinez Mariscal Examenes Institucionales

e Internacionales

REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de = ; :
Jox' Cowilles

Casillas Dominguez Formacion Profesional

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\

152



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-30

SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll, Ex Ejido Coahuila

V
Mecandgrafa (344)
Subdirector Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos

Egresados

Publico en general

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.
Sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asf se le indique.

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea el

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Entregar oficios o documentos en otras dependencias 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 las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

Atender al publico en general para informacion de cursos, licenciaturas, maestria,

diplomados, entre otros.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Utilizar los programas institucionales como es: adquisicion de bienes, servicios,

mantenimiento y pago por honorarios.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J  Comprobante de experiencia minima de un aflo y seis meses en puesto similar que

le permita precisién, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

[] Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como responsabilidad y discrecién para

manejar asuntos confidenciales.
[J Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[1  Aprobar examen tedrico.
[J Aprobar examen practico.

[]  Presentar examen psicométrico.

155
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NOMBRE
ELABORO:  C.Roxana Pérez

Mireles

REVISO: Dr. Rafael Saldivar

Arreola

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Secretaria de

Atencion al Publico

Subdirector Mexicali

Director
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PERSONAL DOCENTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-31

Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

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

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y

especialistas Utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina con el

fin de ofrecer una practica docente significativa.
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Funciones especificas:

10.

.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e

imparcialidad, sin tomar en consideracion nacionalidad, sexo, religién o ideologia.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia mediante

el sistema de control establecido por la universidad.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo a lo

que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y horarios
escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacion de la

autoridad de su adscripcién.

Disefiar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos del
plan de estudios y someterlo a la aprobacién de las autoridades de su dependencia,

antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho

programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y entregar

los resultados correspondientes dentro de los plazos sefialados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcién al final de cada ciclo escolar un informe
sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sean requeridos por las mismas

autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comision Académica, la Comisién Dictaminadora y los

Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecery actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las areas,

campos 0 materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracion de su

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.
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Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la

dependencia de su adscripcidn o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefianza,

investigacion y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la universidad, y

a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e investigacion,

velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de su historia.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

de anterioridad a su ingreso o promocién.

[] 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.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el darea de su especialidad.

[1  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE

ELABORO:  Dr. Rafael Saldivar
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Marquez Escudero

PUESTO

Subdirector Mexicali

Director

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-31

FIRMA

=/
R ia
e ia

160



ADMINISTRADOR MEXICALI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
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Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Y
Administrador (283)
Director

Asistente Administrativo

Responsable de Soporte Técnico

Responsable de Biblioteca

Responsable Departamento de Traduccion
Responsable Plataforma de Lenguas Extranjeras en
Linea

Conserje

Secretaria

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos
Publico en general

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, programar,

organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a su cargo; asf

como gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades relacionadas con

los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento de los programas de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios de

la Facultad, con sujecién a las normas laborales aplicables.

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

ingresos propios.

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

como llevar un control de estas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, jJuntamente con el director, las actividadesy recursos necesarios en la operacion

de la Facultad.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, vy

presentarlo al director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al

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

Evaluar juntamente 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 semestral de las actividades realizadas.

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

Facultad.
Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Elaborar en coordinacion con el director un programa de actividades a realizar, fijando
las politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento

de esta.

162



13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-32

Tramitar ante la coordinacién correspondiente los recursos o servicios que se requieran

en la Facultad para su funcionamiento.

Obtener informacién necesaria de la Facultad, para elaborar el proyecto de presupuesto

por programa y presentarlo al director para su revision y autorizacion.
Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la Facultad.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al director para

Su aprobacién.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles adecuados,

solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
Llevar el control del equipo y mobiliario de la Facultad.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con el instructivo

establecido.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.
Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacion establecidos en la Facultad.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de personal.

Comunicar al personal de la Facultad, las disposiciones giradas por las autoridades

superiores de la institucion.

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

capacitacion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas al director.
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28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-32

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

funciones de su drea, cuando asi se considere conveniente.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
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.

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

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

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

la mejor operatividad de estos.
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.

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

su drea de trabajo.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

el director.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-32

Requisitos minimos:
[J  Tener experiencia minima de dos afios en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales.

[J  No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria.

[J 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 que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Gabriel Martinez Administrador

Medina Mexicali

My

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
APROBO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Mdrquez Escudero s S
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-33

Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

\Y
Auxiliar Administrativo (317)
Administrador Mexicali

Personal de Apoyo

Personal Docente Adscrito a la Facultad
Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, escuela o instituto, asi como brindar trato amable y cortés al

personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-33

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Mantener control de los inventarios de la Facultad.

Estar al pendiente de las necesidades de mantenimiento en las instalaciones o equipo

de la Facultad.
Coordinar al personal de intendencia para llevar a cabo tareas especificas.

Realizar los tramites de solicitudes de pago a proveedores vy solicitud de servicios para

llevar al Depto. de Tesoreria para su pago correspondiente.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como
al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Efectuar la actualizacion constante del Material de oficina en almacén, para que no

existan faltantes para el desarrollo laboral y académico del personal.

Efectuar en su caso, la entrega personal de tramites ante el Departamento de Recursos

Humanos y Tesoreria.

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 documentacién que, por su naturaleza, asi

lo requiera.

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

inmediato;

Elaborar solicitudes de compra de material de oficina, mobiliario y equipos que sean de

la necesidad de la Facultad, utiliza el sistema de eCompras.

Elaborar solicitudes de pago a terceros, movilidad docente/estudiantil tanto nacional

como internacional, utiliza el sistema de eServicios.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-33

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Requisitos minimos:
[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

[1 Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita

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

[J Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad, disponibilidad y

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

[] Presentar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:
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ELABORO: C. Jonnathan Armando  Asistente

Castillo Nufiez administrativo
REVISO: LI. Gabriel Martinez Administrador
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Mdrquez Escudero p S |
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-34

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Xl
Ingeniero de Soporte Técnico (261)
Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio, verificando que

se proporcione tanto al personal docente como a alumnos, el material, equipo y asesorfa que

requieran para la realizacion de las diversas practicas, asi como vigilar su buen

funcionamiento.
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2-205-21-34

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades

del laboratorio, para la elaboracidon de los proyectos de presupuestos de la facultad.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara

durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Coordinar que se preparen los materiales y equipo que se utilizard en las practicas,

previa solicitud del personal docente.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar lo solicitado, notificando a

su jefe inmediato sobre las diferencias o dafios que presente.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y necesidades

de materiales, asi como del equipo.

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta siendo responsable

del mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando

cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de laboratorio, asf

como verificar que se les proporcione el material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las préacticas que

se realicen en el laboratorio.
Supervisar la realizacion de las practicas programadas.

Realizar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de

computo del laboratorio, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

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

certificacion de los laboratorios a su cargo.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-34

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos

de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

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

inmediato o al director de la Facultad cuando lo solicite.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por los maestros y alumnos; asi como

informar a su jefe inmediato de las mismas a través de correo electrénico.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas por su jefe inmediato y le confiera la normativa

universitaria aplicable.

Requisitos minimos:

[]  Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura o grado de preparacion
equivalentes y haberlo obtenido por lo menos con dos afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

[ Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

[J Haber aprobado cursos de formacion de programas reconocidos.

[]  Aprobar examen tedrico.

[J Aprobar examen practico.

[1 Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jossué Enrique Responsable de

Guadiana Rodriguez Soporte Técnico o

fd

REVISO: Lic. Gabriel Martinez Administrador

Medina Mexicali

My

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
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RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-35

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali.

V
Bibliotecario “A” (335)
Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad.

Personal de Dependencias de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Atender y orientar al usuario sobre los servicios de préstamo y consulta que proporciona la

biblioteca, asi como mantener organizado y en perfectas condiciones de uso el material

biblio-hemerografico, con el fin de permitir a los usuarios contar oportunamente con las

fuentes de consulta necesarias para su estudio, investigacion y formacion integral.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-35

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

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

en su area.

Atender y orientar a los usuarios en el préstamo de material bibliografico, tanto interno

como externo ademds de los servicios que proporciona la biblioteca.

Realizar el procedimiento establecido para el préstamo del material bibliografico; asl

como la devolucidon y/o renovacion de este.

Efectuar el tramite de préstamo de videocasetes cuando lo requiera el usuario; asi como

brindar informacion al respecto a quien lo solicite.

Orientar en la busqueda correcta del material bibliografico en el catdlogo cimarrén

cuando alguien lo solicite.
Controlar y ordenar el préstamo interno del material bibliografico de reserva a su cargo.

Elaborar estadistica diaria y mensual respecto al préstamo del material bibliografico tanto

interno como externo.

Aplicar el tramite de sanciones por préstamo externo, tarjetas, copias ldser y recibir el

efectivo y remitirlo a su jefe inmediato.
Expedir los recibos de no adeudo para usuarios de la biblioteca cuando lo soliciten.

Mantener el orden dentro de la biblioteca; asi como vigilar el cumplimiento del

reglamento de esta.

Encender y/o apagar el equipo de computo, asi como verificar que esté funcionando de

manera correcta.

Mantener en orden alfabético el material bibliogréfico que se encuentre en las

estanterias.

Ordenar y colocar en las estanterias el material que se encuentre en los carritos y

portalibros.
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4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-35

Asesorar en el uso y manejo de los sistemas electrénicos de busqueda de informacion
existente en la biblioteca (CD-ROM, base de datos, catdlogo cimarron e internet), asi

como promoverlos y difundirlos al publico.

Auxiliar a los usuarios en el manejo del manual del catalogo de tesis y/o estudios

realizados.

Atender a profesores, investigadores, estudiantes y publico en general en localizar
informacion especializada y actualizada en internet, asi como recuperar los documentos

que le sean solicitados.

Llevar el control y uso del material existente en biblioteca para consulta en disquetesy
CD-ROM.

Revisar mochilas, portafolio, libros, cuadernos y demas Utiles escolares de los usuarios,
a fin de evitar un posible hurto y/o mutilacion del material biblio-hemerografico

perteneciente a la biblioteca.

Revisar los datos del material bibliografico que sale de la biblioteca con los asentados

en la papeleta de registro correspondiente.

Elaborar periodicamente listados de usuarios que adeuden material bibliografico, para

presentarlos ante su jefe inmediato.

Atender grupos para las visitas guiadas de estudiantes universitarios y de otras

instituciones cuando le sea indicado por el jefe inmediato.

Identificar el material bibliografico que requiera de encuadernacion y restauracion para

entregarlo a su jefe inmediato.

Registrar en las formas respectivas los préstamos realizados en el dia, asi como las

publicaciones nuevas que lleguen en hemeroteca.
Desarrollar la preparacion fisica de las publicaciones.
Colocar en exhibicidon y promocionar el material de nuevo ingreso a la hemeroteca.

Identificar y remitir el material hemerografico que requiera de encuadernacién y

restauracion al jefe inmediato.
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27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-35

Revisar, evaluar y descartar en su caso material documental que asf lo requiera previa

autorizacion de su jefe inmediato.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe

inmediato.
Participar en las actividades para llevar a cabo el inventario fisico de la biblioteca.

Mantener comunicacién con los encargados de hemeroteca de las bibliotecas de la

universidad para mejorar los servicios que brinda esta area.

Reportar a su jefe inmediato las sugerencias de compra de material hemerogréfico que
no se encuentre en hemerotecay que sea solicitado por los usuarios, asi como el equipo

de fotocopiadora que no esté funcionando correctamente.

Solicitar con oportunidad el abastecimiento de materias primas que se requieran para la

realizacion de las diferentes actividades de la biblioteca.

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

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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2-205-21-35

Requisitos minimos:

[l Contar con certificado de instruccion secundaria y/o carrera técnica.

[J  Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
[J Deberd poseer habitos de organizacion y trabajo en equipo.

[J  Conocimientos sobre biblioteconomia.

[J  Conocimientos basicos del idioma inglés.

[l Tactoy diplomacia para el trato con las personas.

[J Facilidad en el manejo de equipo y sistemas de cémputo.

[] Aprobar examen psicométrico

[J  Aprobar examen practico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C.Jonnathan Armando  Responsable de

Castillo Nufiez Biblioteca
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Medina
My
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Mérquez Escudero o\
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Facultad de Idiomas
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2-205-21-36

RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE TRADUCCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas Mexicali
Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad, Alumnos de la Facultad
que prestan su Servicio Social Profesional, Piblico en
general

Gestionar los proyectos de traduccién e interpretacion solicitados al Departamento de

Traduccion de la Facultad de Idiomas, atendiendo a la comunidad universitaria y al publico

en general.
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2-205-21-36

Funciones especificas:

10.

Recibir los oficios que envia la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

solicitando la traduccidn de diversos documentos.

Establecer el horario de los traductores adjuntos al Departamento en base a las

necesidades del mismo.

Analizar textos, investigar terminologia y crear los glosarios que sean necesarios para

después traducir los textos solicitados, ya sea de inglés a espafiol, o viceversa.

Traducir textos de diversa indole, en su mayoria académicos (titulos, historiales

académicos, certificados de estudios, cédulas profesionales, cartas, etc.).

Coordinar al equipo de traductores para trabajar en proyectos de traduccién que se
reciben de otras areas (legal, técnico-cientifica, etc.), tanto profesores asignados como

estudiantes que realizan su Servicio Social Profesional en el Departamento.

Llevar a cabo el proceso de seleccion de prestadores de Servicio Social Profesional, a
quienes se les da la oportunidad de demostrar y pulir sus habilidades y profesionalismo

en un contexto real de trabajo.

Enviar documentos a traducir a los profesores adjuntos al Departamento y/o a los
prestadores de Servicio Social Profesional para que se lleven a cabo las traducciones
correspondientes. En el caso de los documentos que se envian a los prestadores para
traducir, se les envian documentos similares previamente traducidos en el Departamento
para que se basen en el formato y terminologia de dicho documento, y se les indica un
tiempo de entrega que esté dentro de los parédmetros razonables para entregar al cliente

el trabajo en el periodo establecido.

Auxiliar a los prestadores con cualquier duda que surja al momento de traducir

documentos, ya sea de terminologia, de formato, etc.
Recibiry revisar el trabajo de los prestadores antes de imprimir cualquier traduccion final.

Enviar retroalimentacion a los prestadores de Servicio Social Profesional para que

analicen su trabajo y lo vayan puliendo con la préactica.
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12.

13.

14.

15.

6.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-36

Redactar los oficios que se adjuntan a las traducciones que se envian a la Direccion de
la Facultad para firma del Director, y posteriormente a Gestion Escolar para firma del

Coordinador General.

Brindar informacion a las personas interesadas sobre los procedimientos para solicitar

traducciones y/o interpretaciones.

Reconocer las necesidades del Departamento y comunicarlas a quien corresponda para

que se les dé seguimiento.
Gestionar la traduccién de documentos a otros idiomas que no sean al inglés.

Participar en eventos académicos para dar a conocery promocionar los servicios que se

llevan a cabo en el Departamento.

Elaborar y presentar un reporte de las traducciones realizadas durante el semestre.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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2-205-21-37

RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras Facultades
Publico en general

Sector Externo

Impulsar, promover, organizar y supervisar la participacion de la comunidad universitaria en

el programa institucional de Lenguas Extranjeras en Linea, asi como proyectos que se

deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre junto con su jefe inmediato un programa de actividades a
realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de

actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exédmenes de lengua extranjera y de

inicio/término de curso en plataforma.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asf se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los exdmenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes y alumnos a inscribirse en los cursos de la plataforma.
Entregar resultados del examen a su jefe inmediato y a los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen al interesado.

Entregar al interesado, en su caso, constancia del nivel de idioma facilitada por la

plataforma.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a la

Subdireccidn.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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15.

16.

17.

18.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-37

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitaciéon y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

Entregar un reporte de actividades mensual a su jefe inmediato, con las evidencias que

correspondan

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-38

Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali.

Conserje (403)
Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asf

como verificar en todo momento que haya el material de consumo necesario (agua, cOnos

para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

6.

17.

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y

en orden.
Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,

etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario.

Instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.

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.
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18. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[1 Contar con certificado de instruccion secundaria.
[J No requiere experiencia.

[] Aprobar examen psicométrico.
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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 Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-205-21-39

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

V
Mecandgrafa (344)
Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

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

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

de la facultad, escuela o instituto y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion,

alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

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

grabaciones entre otros documentos.

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

distribucién y archivo.

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

los mismos.

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

inmediato.

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

al publico en general.

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

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

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

distancia ya sea de tipo oficial o personal.

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

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

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 documentacién que, por su naturaleza, asi

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 deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J  Comprobante de experiencia minima de un aflo y seis meses en puesto similar que
le permita precisién, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus

labores.

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

manejar asuntos confidenciales.
[J Conocimientos sobre computacion bésica y procesador de palabras.
[J  Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[]  Aprobar examen tedrico.
[]  Aprobar examen practico.

[J Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION MEXICALI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel A
Profesor Ordinario de Asignatura (107)
Director

Personal Adscrito a la Facultad.

Realizacién de proyecto de comunicacion e imagen de la unidad académica, redaccion de

notas informativas, fotografias, manejo de redes sociales oficiales en la facultad de idiomas
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Funciones especificas:

10.

.

Redactar notas informativas sobre eventos realizados por parte de la comunidad

académica y estudiantil de la Facultad de Idiomas (FI).
Elaborar minutas de reuniones donde esté presente el Director, entre otros documentos.

Documentar de manera auditiva, visual, audiovisual y/o textual los eventos o reuniones
en las cuales tenga presencia el Director. Al igual que eventos o actividades por parte

de la Facultad de Idiomas.

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

inmediato.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacidn necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

Mantener actualizado el portal oficial de la FI, solicitando a los responsables de drea
proporcionar los datos correspondientes a los encargados de Soporte Técnico para su

respectivo cambio.

Mantener actualizada la pdgina oficial de Facebook de la Facultad de Idiomas
correspondiente, publicando de manera constante notas de reuniones y eventos que se

estén llevando a cabo en las distintas unidades académicas.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado porsu  jefe

inmediato.

Atender al publico en general en las paginas oficiales de Facebook para informacion de

cursos, licenciaturas, maestria, diplomados, entre otros.

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

sean encomendadas expresamente por el Director o subdirector.
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Requisitos minimos:

[] Tenertitulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por
una institucion de educacién superior, en el area de conocimientos de la materia

que se vaya a impartir, o grado y conocimiento equivalentes.
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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 Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-41

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Y
Subdirector (287)
Director

Coordinador Académico

Coordinador de Investigacion y Posgrado
Coordinadora de Extensién y Vinculacion
Coordinador de Formacion Profesional
Secretaria de Atencion al Publico

Personal Docente

Responsable Doctorado en Ciencias del Lenguaje
Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacién

Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
Académica

Responsable de Egresados

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Titulacion y de Examenes
Institucionales e Internacionales

Personal adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad Publico en general
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Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y
programas educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos
establecidos en el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad

académica, con el fin de asegurar la calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1. Apoyar 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 para la actualizacion de
los programas a su cargo, la elaboracion de la planta docente y demads actividades que

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

5. Cada periodo 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 de los docentesy

en su caso, de los alumnos.

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

actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

8. Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y

presentarla al director para su revision y aprobacion.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

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

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

instituciones de educacion superior.

Programar el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo

al Director para su aprobacion.

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

coordinador correspondiente.

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 unidad académica.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.
Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela

o instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el

cumplimiento de los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal

académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Analizar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo las posibles

modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante el Director.

Coordinarse con el Director y el Administrador para el establecimiento de los sistemas y

procedimientos de organizacion internos.

Reunir a los Coordinadores de Area Académica con el fin de planear y organizar los
programas de actividades académicas que se llevaran a cabo, asi como coordinar su

ejecucion.

Programar en coordinacion con los coordinadores de Programa Educativo, asignando
en forma definitiva el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentarlo al Director para su aprobacion.

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar en los periodos de

inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

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

docente.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas por el Director.

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

director.
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Requisitos minimos:

[J Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
[1  Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

[1 Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

[l 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.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

[J Gozar de estimacion generaly ser reconocido como persona honorable y prudente.

205



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-41

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtra. Maria Pérez Nufio Subdirectora

’ _
Tijuana 74“'\-@7?«—-‘

REVISO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\

206



COORDINADOR ACADEMICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-42

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

\Y

Coordinador de Area Académica
Subdirector Tijuana

Personal Docente

Personal adscrito a la Facultad Alumnos
Publico en general

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el

cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes de su area,

asl como promover la formacion y actualizacion del personal docente.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Subdirector, el programa de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de los mismos.

Supervisar la capacitacion y formacion del personal académico especializado dentro del

drea a su cargo.
Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal académico de su drea.

Reunir a los encargados de las dreas académicas con el fin de planear y organizar las

actividades académicasy culturales que se llevardn a cabo, asi como darles seguimiento.

Supervisar la elaboracion y cumplimiento de la planta docente de la Facultad, en los

periodos que corresponda su emision.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad, asfl

como en las ceremonias de fin de cursos y egresados.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la

institucion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar y vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que

soliciten las dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales.

Brindar atencion a los alumnos, personal académico y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

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.
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

Subdirector o el Director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.
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PERSONAL DOCENTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-43

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera (167)
Coordinador Académico

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y

especialistas Utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina con el

fin de ofrecer una practica docente significativa.
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Funciones especificas:

10.

.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e

imparcialidad, sin tomar en consideracion nacionalidad, sexo, religiéon o ideologia.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia mediante

el sistema de control establecido por la universidad.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo a lo

que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y horarios
escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacion de la

autoridad de su adscripcién.

Disefiar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos del
plan de estudios y someterlo a la aprobacién de las autoridades de su dependencia,

antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho

programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y entregar

los resultados correspondientes dentro de los plazos sefialados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcién al final de cada ciclo escolar un informe
sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sean requeridos por las mismas

autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comision Académica, la Comisién Dictaminadora y los

Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecery actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las areas,

campos o materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracion de su

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.
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Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la

dependencia de su adscripcidn o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefianza,

investigacion y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la universidad, y

a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e investigacion,

velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de su historia.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
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.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

V

Coordinador de Area Académica
Subdirector Tijuana

Responsable de Doctorado en Ciencias del
Lenguaje

Responsable Maestria en Lenguas Modernas

Responsable Especialidad en Traduccion

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la unidad académica.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

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

propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

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

de posgrado;

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

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

participan integrantes de la unidad académica;

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

se realizan en la unidad académica;

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

actividades de investigacion de la unidad académica;

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la unidad académica;

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

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

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

participa la unidad académica;

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

programas de posgrado;

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

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

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

de los egresados;

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

de proteccion o de transferencia de conocimiento;
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14. Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida,

15. 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:
[1  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

[1 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.
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
[1  Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

[1  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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RESPONSABLE DOCTORADO EN CIENCIAS DEL LENGUAJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel C
Profesor Ordinario de Carrera Titular (112)
Coordinador de Investigacion y Posgrado

Coordinacion General de Investigacion y Posgrado,
Rectoria Mexicali.

Departamentos de Vicerrectoria Tijuana

Programa Nacional de Posgrados de Calidad
(CONACYyYT), si el programa se encuentra en PNPC.
Becas CONACYT, si el programa se encuentra en PNPC.
Comité de Estudios de Posgrado del Programa (CEP)
Nlcleo Académico Basico del Programa (NAB)
Personal adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Publico en general

Promover, organizar y supervisar las actividades relativas al Doctorado en Ciencias del

Lenguaje con el fin de formar recursos humanos altamente calificados, siguiendo la

normatividad universitaria y los requerimientos de calidad y excelencia que se observan en

el plan institucional.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Difundir y supervisar el desarrollo de la convocatoria anual del Programa.

Coordinar el proceso de seleccion de los aspirantes e integrar el Comité de Seleccidn

anualmente.

Integrary registrar los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso del programa en el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, asi como promover la

actualizacion durante su permanencia en el mismo.

Coordinar y supervisar las inscripciones de nuevo ingreso y de reingreso ante el

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Planear la planta académica del programa y capturar en el sistema. Asimismo, difundir

los horarios entre docentes y alumnos.

Supervisar la captura de calificaciones ordinarias y de exdmenes especiales, asi como la
impresion de actas de posgrado y el registro correspondiente en el Departamento de

Gestion Escolar.
Coordinar a los tutores del programa y registrar en el Sistema Institucional de Posgrado.

Promover y supervisar la evaluacion docente del Departamento de Posgrado e

Investigacion de Mexicali.

Coordinar y supervisar el proceso de egreso de los alumnos ante el Departamento de

Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Planear y organizar las jornadas doctorales en las cuales los alumnos presentan sus

avances de tesis.

Organizar reuniones periodicas con el CEP y el NAB para dar seguimiento y asegurar el

buen funcionamiento del programa.

Participar y supervisar en la actualizacion curricular del programa y realizar el registro

correspondiente ante el Departamento de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Para los programas en el PNPC, organizar y supervisar el seguimiento del programa en
la plataforma para los programas incorporados al Programa Nacional de Posgrados de
Calidad del CONACYT (PNPC).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Para los programas en el PNPC, postular a los becarios CONACYT del programa y dar

seguimiento a los mismos en la plataforma del CONACYT.

Apoyar en los demas procesos académico-administrativos del programa para su

desarrollo y el funcionamiento correcto del mismo.

Planear y reorganizar semestralmente las demds actividades que se deriven del

programa.
Brindar atencion a docentes, estudiantes y publico en general.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas tanto por el Director o Subdirector, la
Coordinacién de Posgrado de e Investigacion de La Fl, asi como por la Coordinacion
General de Investigacion y Posgrado, y el Departamento de Apoyo a la Docencia vy la

Investigacion, Mexicali.
Elaborar y presentar al Director informes sobre las actividades realizadas.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad de

Idiomas en relacién al programa educativo.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Apoyo a la

Docencia y la Investigacion.

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:

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

grado y preparacion equivalentes.

[J  Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[J Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su

competencia en la docencia o en la investigacion.

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

eventos de trascendencia cientifica.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE MAESTRIA EN LENGUAS MODERNAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto.

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A
Profesor Ordinario de Carrera Tit. (110)
Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Académico

Personal Adscrito a la Facultad

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectorfa Tijuana

Alumnos

Pdblico en general

Supervisar y cumplir con las funciones que se requieren llevar a cabo con el fin de cumplir

con los objetivos del programa educativo de la Maestria en Lenguas Modernas, elevando asf

su calidad académica a fin de que el proceso de enseflanza- aprendizaje se realice de

acuerdo con los programas establecidos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Dar atencion constante a los alumnos y docentes del area de Posgrado brindando el

apoyo y orientacion que necesiten y vigilar el cumplimiento de los mismos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Comité de Estudios de Posgrado de
la Maestria en Lenguas Modernas, la Coordinacién y el Departamento de Posgrado e

Investigacion, subdirector o director de la Facultad de Idiomas.

Participar en talleres y reuniones organizadas por la coordinacion de Posgrado e

Investigacion de la facultad.
Participar en los proyectos de modificacion de planes de estudio.

Disefiar la planta académica en colaboracion con el responsable del programa en

Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado los expedientes completos de la planta docente del programa

educativo.

Ofertar cursos de actualizacion para el personal académico con el fin de mantener

actualizados los conocimientos en el drea.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.
Coordinar y dar apoyo al alumno en el proceso de inscripciones y reinscripciones.

Manejar el Sistema de Posgrado UABC para llevar a cabo el proceso de alta y baja de

materias, inscripciones, etc.

Mantener actualizado el registro y expedientes completos de los alumnos del programa

educativo.
Evaluar el aprovechamiento de los alumnos de forma periddica.
Participar como tutor y director de trabajos terminales de alumnos de posgrado.

Organizar los Coloquios de los Trabajos Terminales para presentar los avances.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Coordinar y apoyar a los egresados en sus tramites para obtener el grado y durante el

evento de toma de protesta.
Coordinar la captura de las calificaciones obtenidas en el Sistema de Posgrado.

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

inmediato.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Posgrado e

Investigacion.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad de

Idiomas en relacién al programa educativo.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J 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 cinco afios de anterioridad

a suingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

[J Tenerdos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro aflos

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[1  Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la

investigacion.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E INTERPRETACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A
Profesor Ordinario de Carrera Tit. (110)
Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Adscrito a la Facultad

Departamento de Informacién Académica
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectorfa Tijuana

Alumnos, Maestros, Publico en general

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que tengan que ver con el funcionamiento del

programa tales como su implementacion, seguimiento y evaluacion con el fin de dar

cumplimiento a los objetivos del mismo, coadyuvando asi al posicionamiento de la

especialidad como uno de los mejores programas del pais por su calidad y excelencia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

Disefiar la planta docente en colaboracion con el responsable del programa en Tijuana

y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Planear y ejecutar el proceso de seleccion de aspirantes al programa en colaboracion

con el Comité de Estudios de Posgrado.

Llevar a cabo el proceso de inscripcion y/o reinscripcidn en colaboracion con el DIA, asi

como con Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Tijuana y Mexicali.
Coordinar el proceso de recopilacion, captura y entrega de calificaciones.
Supervisar la evaluacién docente por parte de los alumnos.

Organizar talleres, conferencias o foros académicos que fomenten el interés de los

alumnos por su disciplina.

Organizar la ceremonia de egreso y toma de protesta de los alumnos.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Brindar asistencia académica y administrativa tanto a alumnos como a maestros.
Facilitar el proceso de examenes especiales a quienes lo requieran.

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

programa.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa

de actividades.

Participar en todos los proyectos académico-administrativos que impacten directamente
en este programa, tanto al interior de la unidad como hacia otras facultades o instancias

universitarias.
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15.

6.

17.

18.

19.

20.

Realizar reuniones de trabajo con los profesores que imparten materias relacionadas
con la Especialidad en Traduccion e Interpretacion, para revision y discusion de los

avances del programa.

Presentar periddicamente un informe del avance del programa y de las actividades

realizadas a su jefe inmediato.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos requeridos

para el desempefio de las actividades.

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

para la mejor realizacién de las funciones sustantivas del programa.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J 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 cinco afios de anterioridad

a suingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

[J Tenerdos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

[J Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

[1  Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la

investigacion.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Dominguez Gaona Investigacion y Posgrado
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COORDINADOR 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 Idiomas
Campus Tijuana

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Tijuana

Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
Académica

Responsable de Egresados

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Sector Externo

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

divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica de la unidad académica, asi

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

10.

.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcion o en las que esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de

Vinculacion y Cooperacion Académica;

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

académica, el programa de actividades correspondientes a su area;

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

competencia;

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de
la ciencia surgidas en la unidad académica, asf como aquellas de orden institucional que

se lleven a cabo dentro o fuera de la unidad académica;

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 unidad académica, los programas de educacion

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

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

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar;
Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica;

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacién y

acreditacion por organismos externos;
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12. Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento;

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

encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.

Requisitos minimos:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.
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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:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel B.
Profesor Ordinario de Carrera (111)
Coordinador de Extension y Vinculacion

Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacion de su servicio social profesional.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Facultad de Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas
del sector publico y privado que puedan considerarse como unidades receptoras del

servicio social profesional.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social profesional.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean

acordes al perfil profesional de los prestadores y cumplan con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Extension y Vinculacién.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocioén;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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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 Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Tit. (167).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos

Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura 'y
la Vinculacion, Vicerrectoria Tijuana.

Pdblico en general

Unidades Receptoras de PP

Supervisores en UR

Promover la realizacion de las Practicas Profesionales proporcionando a los estudiantes en

etapa terminal toda la informacion y asesoria necesaria, con el propdsito de que apliquen los

conocimientos adquiridos en el campo laboral.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Promover la participacion de los alumnos en Programas de Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos que soliciten informacion sobre el proceso, requisitos y

uso de plataforma para la realizacion de las Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos y Unidades Receptoras que soliciten informacién sobre
el proceso, requisitos y uso de plataforma para el alta de Programas de Practicas

Profesionales.

Recibir, revisar, analizar y autorizar los documentos que se generen para la asignaciony

liberacidon de Practicas Profesionales.

Realizar un control y estadisticas de los alumnos registrados en programas de précticas

profesionales.

Dar seguimiento en la plataforma SIMA al registro de estudiantes, programas, Unidades
Receptoras, reportes y cualquier situacion que se genere en el mismo cuando tenga que

ver con Practicas Profesionales.

Dar de alta en miniplanta a los alumnos inscritos en los programas de PP para que sean

integrados en el acta de calificaciones.
Registrar las calificaciones de los alumnos en el acta de calificaciones.

Resolver los problemas especificos que tengan los practicantes cuando sean de su

competencia.

Atender solicitudes de unidades receptoras que requieren alumnos de practicas

profesionales.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los sistemas y procedimientos de

organizacion internos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades congruentes al desarrollo de los indicadores planteados en el Plan de

Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de las licenciaturas que ofrece

la Facultad.
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Elaborar y actualizar el banco de informacién de instituciones educativas y organismos
publicos que forman parte de las Unidades Receptoras y aquellas potenciales a

incorporarse.

Presentar a su jefe inmediato el reporte de resultados de los estudiantes que realizaron

las practicas profesionales.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades o su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por las

autoridades o su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato y con las personas

involucradas en la realizacion de Practicas Profesionales.

Realizar una presentacion informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer las

Practicas Profesionales y los pasos para darse de alta.

Elaboracién de infografias con los pasos a seguir para que los alumnos y Unidades

Receptoras se den de alta o den de alta un programa de PP.
Difusion de las infografias mencionadas y de los programas vigentes.

Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, 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 director, subdirector y/ojefe inmediato de la

unidad académica.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD

ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Profesor Ordinario de Carrera Titular (112).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Departamento de Cooperacidén Internacional e
Intercambio Académico

Alumnos de la Facultad

Profesores de la Facultad

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacion con otras

instituciones nacionales o extranjeras; ademas de difundir los programas de becas para la

formacion del estudiante.

Difundir y apoyar en el proceso de movilidad académica de los profesores de tiempo

completo de la Facultad de Idiomas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el Departamento de
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico para que puedan participar en la

Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacion de estudiantes en programas de formacion en otras

universidades, asi como la movilidad académica.
Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacién necesaria, asi como los requisitos internos para la movilidad

académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacion del intercambio estudiantii o movilidad académica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacion Internacional e

Intercambio Académico.
Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacidon a aquellos estudiantes que sean aceptados en

intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su autorizacion.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcion de los estudiantes ante el

Departamento de Cooperacioén Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le sea

solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion o Departamento de

Cooperacion Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el subdirector.

Brindar atencién a los estudiantes, personal docente y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EGRESADOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas.
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Tit. (167).

Coordinador de Extensiony Vinculacion

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

3-205-21-52

Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de establecer un

seguimiento de los mismos.
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Funciones especificas:

1. Elaborar anualmente en coordinacidn con su jefe inmediato un programa de actividades
a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento

de los mismos.
2. Planear estrategias para actualizaciéon del padrdn directorio.

3. Verificar la actualizacion del Padrén Directorio de Egresados de la Facultad, capturando

en el sistema del Padrdn directorio los datos proporcionados por los egresados.

4. Aplicar cédula de registro a alumnos potenciales de egresar por semestre y remitir copia

al drea de egresados.

5. Aplicar y capturar los datos del formato de indicadores de evaluacién de calidad en

materia de egresados a los seisy doce meses.
6. Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Idiomas.

7. Promover, organizar y participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el

padrdn directorio, particularmente el Encuentro de Egresados.

8. Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
9. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

10. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de

certificacion.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

14. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Facultad.
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Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Tijuana

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion

Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Titulacion y Exdmenes Institucionales e
Internacionales

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Sector Externo

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas

disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.
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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 unidad académica;

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

planes de estudio de la unidad académica;

Verificar periddicamente 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,

tutorias 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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12. 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:
[J Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;

[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; No
desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo

administrativo alguno.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtra. Blanca Amalia Coordinadora de

Robles Gutiérrez Formacion Profesional . /‘—///,j‘%

o

REVISO: Mtra. Marfa Pérez Subdirectora Tijuana

7«*—«&@79}«;

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero p S |
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Tit. (167).
Coordinador de Formacion Profesional

Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social de la Facultad de
Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado que

puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social comunitario.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social comunitario.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social cumplan

con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

Asistir a cursos, conferencias y demds eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE P.E. LIC EN TRADUCCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Tit. (167).
Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectorfa Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

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

objetivos de los planes de estudios correspondientes a su drea, asi como formar personal

académico especializado.

263



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-55

Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Formacién Profesional, segun sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacion de los
exdamenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Traduccion, de acuerdo

con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Traduccién que soliciten participacion en el programa de intercambio

respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[] Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-205-21-55
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Tit. (167).
Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectorfa Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

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

objetivos de los planes de estudios correspondientes a su drea, asi como formar personal

académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Extensidn y Vinculacion, seguin sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacion de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Docencia de Idiomas, de

acuerdo con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Docencia de Idiomas que soliciten participacion en el programa de

intercambio respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Ubicacion del puesto:

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

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera TIT (167).
Coordinador de Formacion Profesional

Tutores
Alumnos
Egresados

Coordinar las actividades de tutorfa ofrecidas por los tutores de la unidad académica a los

estudiantes, para su desarrollo formativo y académico, durante su trayectoria escolar.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

4.

15.

Asignar tutores por grupo a inicio de periodo

Gestionar con el Coord. académico y Coord. de Formacion profesional para la seleccion

de nuevos tutores

Presentar los nuevos tutores a sus grupos

Establecer una agenda de reuniones informativas y de capacitacion en tutorfa
Capacitar a los tutores sobre las funciones de la tutoria

Informar a los tutores sobre los servicios, procesos y eventos de la institucion

Ofrecer alternativas de solucién de conflictos entre el tutor y sus tutorados

Establecer vinculacion entre los tutores, maestros y jefes de grupo

Establecer un mecanismo de comunicacion fluido con tutores y directivos

Difundiry promover la difusion de los servicios del Sistema Institucional de Tutorfas (SIT)
Establecer y difundir una agenda de tutorfas y servicios para la tutorfa de reinscripcién
Revisar, actualizar y difundir el Manual de Tutorias con el equipo de tutores

Entregar las evaluaciones de la tutoria a los tutores al término de periodo

Reportar periddicamente las actividades de la tutorfa a través del SIT.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA'Y

PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel D
Técnico Académico Ordinario de Asig (125).
Coordinador de Formacion Profesional

Director

Subdirector

Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacion
Universitaria

Coordinador de Formacion Basica

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Publico en general.

Participar en la organizacion de las actividades propias del drea, calendarizar las actividades

y preparar material para la atencion de aspirantes, brindar informacion profesiogréfica,

entrega de fichas, aplicar encuesta de ingreso y examen psicométrico, curso de induccion,

bienvenida al rector, presentacion de autoridades, asi como recopilar, organizar y

representar estadisticamente la informacion que se deriva de las actividades realizadas por

los coordinadores de orientacion educativa y psicoldgica de las unidades académicas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento del mismo.

Participar en la elaboracion de las actividades que se realizan en los programas de
atencion a aspirantes, induccion de alumnos de nuevo ingreso, atencion a estudiantes

universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria de

ingreso al Tronco Comtun de Idiomas y el ciclo de informacion profesiografica.

Llevar el registro estadistico de bajas e indices de desercién de los programas

educativos de la Facultad.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccién de carreras, brindando

informacion profesiogréafica a los aspirantes de nuevo ingreso.

Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asi lo soliciten los programas
educativos (P.E.) que ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion

necesaria para su ingreso.

Solicitar material de imprenta necesario para los eventos que realice correspondientes

a su area.
Participar en la coordinacion y organizacion de los cursos de induccion.

Participar en la coordinacién y organizacion de los cursos de nivelacion que se ofertan
a los aspirantes al Tronco Comun de Idiomas que no obtuvieron el nivel de lengua

extranjera suficiente para el ingreso al programa.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion del material didactico que se

requiera para imparticion de asesorias, orientacion, cursos, conferencias, etc.

Mantener actualizada la informacion profesiografica sobre los programas educativos

(P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccién en las unidades

académicas.
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Recopilary actualizar periédicamente los materiales del curso de induccion.

Participar en la organizacién de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos de

nuevo ingreso.

Participar en la coordinacidn y organizacién de visitas de bienvenida del Director y

presentacién de autoridades de la Facultad.

Recopilar la actualizacion de la informacidn relacionada con la Facultad (Planes de

estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, asi como también cambios al adolescente, problemas de

comportamiento etc.

Elaborary presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a estudiantes

de nuevo ingreso a la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar 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:
[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;

[J Haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Psic. Juan Carlos Responsable Dpto.
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RESPONSABLE DE TITULACION Y DE EXAMENES INSTITUCIONALES E

INTERNACIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Responsable de Control Escolar
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar las diferentes alternativas de titulacion que se ofrecen con los programas de

estudio de licenciatura, especialidad y maestria, proporcionandole al pasante toda la

informacion y asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacion de todos los

examenes profesionales en las diferentes opciones y las actividades que se relacionan con

los examenes de lenguas extranjeras como requisito de ingreso y egreso en los programas

de licenciatura y maestria; asi como los examenes externos que certifican el grado de

conocimiento del idioma inglés como lengua extranjera.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con el jefe inmediato un programa de actividades

a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacidn y asesoria necesaria sobre las

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Recibir la documentacion de los solicitantes a realizar el examen profesional en las
diferentes opciones de titulacion, para gestionar inmediatamente su autorizacién, ante

el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Coordinarse con su jefe inmediato y coordinadores de carrera para el establecimiento

de los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las actas de examen

profesional debidamente firmadas.
Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido no
haya sido registrado y desarrollado con anterioridad y cuando asf sea, indicarlo al

coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

Llevar la agenda de las fechas de examen profesional previamente autorizadas por 10s

Coordinadores de Carrera.

Organizar mensualmente la toma de protesta, para la obtencidn del titulo profesional de

las opciones de Promedio y Exentos.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de

los pasantes con tramites de titulacion.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o Departamento de
Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria, y/o la Coordinacion o Departamento

de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando lo solicite.

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el

espiritu de colaboracion.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

Elaborar anualmente junto con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar,

asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los examenes de lengua extranjera como requisito

de ingreso y egreso.

Coordinar la promocién y aplicacién de los examenes de instituciones extranjeras
(TOEFL, TOEIC, TKT) para la certificacion del idioma inglés.

Coordinar la aplicacion de examenes diagndstico de inglés a alumnos de nuevo ingreso.

Aplicar los examenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,

previa autorizacion del subdirector.
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30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
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Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los exdmenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes.
Capacitar a los maestros que aplicardn examenes de ingreso y egreso.

Coordinar la aplicacion de los examenes de ingreso y egreso en las fechas y horas

fijadas.

Entregar resultados a las unidades académicas de la UABC del examen diagndstico y a

los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen de egreso al interesado.
Entregar, en su caso, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacidon segln resultados y enviarlos a través

de la Subdireccion a las unidades académicas correspondientes.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcién y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencidén a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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45. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

V
Cotizador de precios Nivel Maximo (481)
Subdirector Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos

Egresados

Publico en general

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.
Sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asi se le indique.

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea el

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Entregar oficios o documentos en otras dependencias 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 las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asf
como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

Atender al publico en general para informacion de cursos, licenciaturas, maestria,

diplomados, entre otros.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Utilizar los programas institucionales como es: adquisicion de bienes, servicios,

mantenimiento y pago por honorarios

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J  Comprobante de experiencia minima de un aflo y seis meses en puesto similar que

le permita precisién, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

[] Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como responsabilidad y discrecién para

manejar asuntos confidenciales.
[J Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[1  Aprobar examen tedrico.
[J Aprobar examen practico.

[]  Presentar examen psicométrico.
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ADMINISTRADOR TIJUANA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-61

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Y
Administrador (283)
Director

Responsable de Soporte Técnico

Responsable de Departamento de Traduccién
Responsable de Plataforma de Lenguas Extranjeras en
Linea

Responsable del Centro de Evaluacion y Acreditacion
Responsable de Proteccion Civil

Conserje

Asistente Administrativo

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos
Publico en general

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, programar,

organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a su cargo; asf

como gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades relacionadas con

los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento de los programas de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios de

la Facultad, con sujecién a las normas laborales aplicables.

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

ingresos propios.

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

como llevar un control de estas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, jJuntamente con el director, las actividades y recursos necesarios en la operacion

de la Facultad.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, vy

presentarlo al director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al

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

Evaluar juntamente 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 anual de las actividades realizadas.

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

Facultad.
Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Elaborar en coordinacion con el director un programa de actividades a realizar, fijando
las politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento

de esta.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Tramitar ante la coordinacién correspondiente los recursos o servicios que se requieran

en la Facultad para su funcionamiento.

Obtener informacidn necesaria de la Facultad, para elaborar el proyecto de presupuesto

por programa y presentarlo al director para su revision y autorizacion.
Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la Facultad.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al director para

Su aprobacién.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles adecuados,

solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
Llevar el control del equipo y mobiliario de la Facultad.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con el instructivo

establecido.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.
Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacion establecidos en la Facultad.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de personal.

Comunicar al personal de la Facultad, las disposiciones giradas por las autoridades

superiores de la institucion.

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

capacitacion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas al director.
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29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebran relativas a las

funciones de su drea, cuando asi se considere conveniente.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
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.

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

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

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

la mejor operatividad de estos.
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.

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

su drea de trabajo.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

el director.
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Requisitos minimos:
[J  Tener experiencia minima de dos afios en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales.

[J  No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria.

[J  No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Nivel del puesto: XI

Nombre de la categoria del puesto: Ingeniero de Soporte Técnico (261)
Jefe inmediato: Administrador Tijuana

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad
Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los equipos de computo, para su
reparacion, instalacién y mantenimiento, asi como apoyo a los proyectos escolares como

formatos, bases de datos, entre otros.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Responsable de los equipos de cémputo de la Facultad de Idiomas.
Dar mantenimiento a todos los sistemas computacionales de la Facultad.

Brindar apoyo al personal docente, administrativo y alumnos con relacién a equipos

computacionales y sus sistemas.

Supervisor de los sistemas institucionales.

Cotizar los equipos que se requieren en la facultad para su compra.

Dar mantenimiento a los servidores para la aplicacion de examenes y paginas web.
Apoyar en la aplicacion de exdmenes.

Desarrollar nuevos sistemas que se requieran en la facultad.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:
[J Titulo profesional grado licenciatura, Ingeniero computacional, su equivalente o un
grado superior, afin a las actividades a que se refiera el puesto.
[J  Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

[J Criterio necesario para resolver problemas de su competencia, asi como ser

discreto, honesto y responsable.
[J Cortesiay tacto en el trato con las personas que le soliciten informacion.
[J Habilidad para las relaciones interpersonales.
[J  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE TRADUCCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A (167).

Administrador Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos de la Facultad que prestan su Servicio Social
Profesional, Publico en general

Gestionar los proyectos de traduccién e interpretacion solicitados al Departamento de

Traduccion de la Facultad de Idiomas, atendiendo a la comunidad universitaria y al publico

en general.
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Funciones especificas:

10.

Recibir los oficios que envia la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

solicitando la traduccidn de diversos documentos.

Establecer el horario de los traductores adjuntos al Departamento en base a las

necesidades del mismo.

Analizar textos, investigar terminologia y crear los glosarios que sean necesarios para

después traducir los textos solicitados, ya sea de inglés a espafiol, o viceversa.

Traducir textos de diversa indole, en su mayoria académicos (titulos, historiales

académicos, certificados de estudios, cédulas profesionales, cartas, etc.).

Coordinar al equipo de traductores para trabajar en proyectos de traduccién que se
reciben de otras areas (legal, técnico-cientifica, etc.), tanto profesores asignados como

estudiantes que realizan su Servicio Social Profesional en el Departamento.

Llevar a cabo el proceso de seleccion de prestadores de Servicio Social Profesional, a
quienes se les da la oportunidad de demostrar y pulir sus habilidades y profesionalismo

en un contexto real de trabajo.

Enviar documentos a traducir a los profesores adjuntos al Departamento y/o a los
prestadores de Servicio Social Profesional para que se lleven a cabo las traducciones
correspondientes. En el caso de los documentos que se envian a los prestadores para
traducir, se les envian documentos similares previamente traducidos en el Departamento
para que se basen en el formato y terminologia de dicho documento, y se les indica un
tiempo de entrega que esté dentro de los paréametros razonables para entregar al cliente

el trabajo en el periodo establecido.

Auxiliar a los prestadores con cualquier duda que surja al momento de traducir

documentos, ya sea de terminologia, de formato, etc.
Recibiry revisar el trabajo de los prestadores antes de imprimir cualquier traduccion final.

Enviar retroalimentacion a los prestadores de Servicio Social Profesional para que

analicen su trabajo y lo vayan puliendo con la préactica.
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12.

13.

14.

15.

6.
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Redactar los oficios que se adjuntan a las traducciones que se envian a la Direccion de
la Facultad para firma del Director, y posteriormente a Gestion Escolar para firma del

Coordinador General.

Brindar informacion a las personas interesadas sobre los procedimientos para solicitar

traducciones y/o interpretaciones.

Reconocer las necesidades del Departamento y comunicarlas a quien corresponda para

que se les dé seguimiento.

Participar en eventos académicos para dar a conocery promocionar los servicios que se

llevan a cabo en el Departamento.
Elaborary presentar un reporte de las traducciones realizadas durante el semestre.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad

[1 Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN

LINEA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Administrador Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras facultades
Publico en general

Sector Externo

Impulsar, promover, organizar y supervisar la participacion de la comunidad universitaria en

el programa institucional de Lenguas Extranjeras en Linea, asi como proyectos que se

deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre junto con su jefe inmediato un programa de actividades a
realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de

actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exédmenes de lengua extranjera y de

inicio/término de curso en plataforma.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asf se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los exdmenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes y alumnos a inscribirse en los cursos de la plataforma.
Entregar resultados del examen a su jefe inmediato y a los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen al interesado.

Entregar al interesado, en su caso, constancia del nivel de idioma facilitada por la

plataforma.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a la

Subdireccidn.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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16.

17.

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Entregar un reporte de actividades mensual a su jefe inmediato, con las evidencias que

correspondan.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DEL CENTRO DE EVALUACION Y ACREDITACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel B.

MT Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(176).

Administrador Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras facultades
Publico en general

Sector Externo

Coordinar todas las actividades que se relacionan con la elaboracién de la constancia del

segundo v tercer idioma de los programas de licenciatura, maestria y doctorado, asi como

coordinar la administracion del examen Teaching Knowledge Test TKT para los alumnos de

8vo. semestre de Enseflanza de Lenguas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar anualmente junto con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar,

asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de actividades.

Aplicar los exémenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,

previa autorizacion del subdirector.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asl se lo soliciten.
Entregar, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segln resultados y enviarlos a través

de la Subdireccion a las unidades académicas correspondientes.

Revision en sistema de constancias los documentos probatorios para la acreditacion del

segundo y tercer idioma.

Autorizar los tramites de los alumnos o egresados que hayan cumplido con los requisitos
solicitados para la elaboracién de la constancia del segundo o tercer idioma de

licenciatura o posgrado.
Brindar asesoria a los alumnos en el tramite de acreditacion del segundo o tercer idioma.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcién y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.
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16.

17.

18.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-65

Contactar a la administracién de Cambridge para agendar la aplicacion del Examen

Teaching Knowledge Test (TKT)

Brindar asesorfa a los alumnos en el registro y aplicacion del examen El Teaching
Knowledge Test (TKT)

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Titular (167).
Administrador Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Establecer, dar seguimiento y evaluar acciones que proporcionen la asistencia para todos

los miembros de la comunidad universitaria, y el publico en general, ante cualquier tipo de

accidente o catastrofe, asi como la salvaguarda de los bienes y el medio ambiente.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Coordinar simulacros periddicos en preparacion para sismos y otros desastres naturales.
Ser el enlace entre la Facultad de Idiomas y el Comité de Proteccion Civil de la UABC.

Fungir como interlocutor con el Lider 1; identificacién que recibe el Vicerrector en casos

de emergencia.

Fungir como lider en la implementacion de los protocolos de emergencia ante alguna

situacion de emergencia.

Organizar cursos de capacitacién para diversos temas de seguridad: primeros auxilios,

incendios, etc.
Participar en las reuniones del Comité de Proteccién Civil de la UABC.

Supervisar el equipo de seguridad de las instalaciones (extinguidores, desfibriladores,
botiquin de primeros auxilios, etc.) para asegurarse que estén siempre en condiciones

S6ptimas de funcionamiento.

Organizar a los miembros de la Facultad para conformar una brigada de proteccion civil

que participe en una situacion de emergencia.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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3-205-21-67

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Conserje (403)
Administrador Tijuana

Personal Adscrito a la Facultad.

Personal Adscrito a Vicerrectoria Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asf

como verificar en todo momento que haya el material de consumo necesario (agua, conos

para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y

en orden.
Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,

etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.)
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 autorizacion del jefe.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J Contar con certificado de instruccion secundaria.
[J No requiere experiencia.

[] Aprobar examen psicométrico.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (367)

Jefe inmediato: Administrador Tijuana

Contactos permanentes: Personal de Apoyo
Personal Docente Adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la facultad, escuela o instituto, asi como brindar trato amable y cortés al

personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Mantener control de los inventarios de la Facultad.

Estar al pendiente de las necesidades de mantenimiento en las instalaciones o equipo

de la Facultad.
Coordinar al personal de intendencia para llevar a cabo tareas especificas.

Realizar los tramites de solicitudes de pago a proveedores vy solicitud de servicios para

llevar al Depto. de Tesoreria para su pago correspondiente.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como
al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Efectuar la actualizacion constante del Material de oficina en almacén, para que no

existan faltantes para el desarrollo laboral y académico del personal.

Efectuar en su caso, la entrega personal de tramites ante el Departamento de Recursos

Humanos y Tesoreria.

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 documentacién que, por su naturaleza, asi

lo requiera.

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

inmediato;

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Elaborar solicitudes de compra de material de oficina, mobiliario y equipos que sean de

la necesidad de la Facultad, utilizando el sistema de eCompras.
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14. Elaborar solicitudes de pago a terceros, movilidad docente/estudiantil tanto nacional

como internacional, utilizando el sistema de eServicios.

15. Apovyar en el trémite de la elaboracién del contrato por honorarios asi como auxiliar en

el proceso ante ante las instancias correspondientes para el ¢ los pagos solicitados.

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

jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J 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.

[l Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad, disponibilidad y

discrecion para manejar asuntos confidenciales.
[J 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.

[] Presentar examen psicométrico
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RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION TIJUANA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

FACULTAD DE IDIOMAS
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A
Profesores Ordinarios de Asignatura (101)
Director

Personal Adscrito a la Facultad.

Realizacién de proyecto de comunicacion e imagen de la unidad académica, redaccion de

notas informativas, fotografias, manejo de redes sociales oficiales en la facultad de idiomas.
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Funciones especificas:

10.

.

Redactar notas informativas sobre eventos realizados por parte de la comunidad

académica y estudiantil de la Facultad de Idiomas (FI).
Elaborar minutas de reuniones donde esté presente el Director, entre otros documentos.

Documentar de manera auditiva, visual, audiovisual y/o textual los eventos o reuniones
en las cuales tenga presencia el Director. Al igual que eventos o actividades por parte

de la Facultad de Idiomas.

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

inmediato.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacidn necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

Mantener actualizado el portal oficial de la FI, solicitando a los responsables de drea
proporcionar los datos correspondientes a los encargados de Soporte Técnico para su

respectivo cambio.

Mantener actualizada la pdgina oficial de Facebook de la Facultad de Idiomas
correspondiente, publicando de manera constante notas de reuniones y eventos que se

estén llevando a cabo en las distintas unidades académicas.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.

Atender al publico en general en las paginas oficiales de Facebook para informacion de

cursos, licenciaturas, maestria, diplomados, entre otros.

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

sean encomendadas expresamente por sus jefes inmediatos, Subdirector y Director.
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Requisitos minimos:

[] Tenertitulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por
una institucion de educacién superior, en el drea de conocimientos de la materia

que se vaya a impartir, o grado y conocimiento equivalentes.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Rall Octavio Responsable de 7L
Toledo Ramirez Comunicacién y = 7

Difusion Tijuana

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mdrquez Escudero p S |
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o S |
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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 Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-70

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Y
Subdirector (287)
Director

Coordinador Académico

Coordinador de Investigacion y Posgrado
Coordinador de Extensién y Vinculacion
Coordinador de Formacion Profesional
Secretaria de Atencion al Publico

Secretaria de Apoyo Académico

Personal Docente

Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales y Titulacién
Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
Académica

Responsable de Egresados y de Examenes
Institucionales e Internacionales

Responsable de Vinculacion

Responsable de Actividades Culturales y Deportivas
Responsable de Gestion Ambiental

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Becas

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general
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Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y
programas educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos
establecidos en el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad

académica, con el fin de asegurar la calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1. Apoyar 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 para la actualizacion de
los programas a su cargo, la elaboracion de la planta docente y demads actividades que

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

5. Cada periodo 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 de los docentesy

en su caso, de los alumnos.

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

actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

8. Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y

presentarla al director para su revision y aprobacion.
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.
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14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.
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Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

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

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

instituciones de educacion superior.

Programar el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo

al Director para su aprobacion.

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

coordinador correspondiente.

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 unidad académica.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.
Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela

o instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el

cumplimiento de los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal

académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.

332



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Analizar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo las posibles

modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante el Director.

Coordinarse con el Director y el Administrador para el establecimiento de los sistemas y

procedimientos de organizacion internos.

Reunir a los Coordinadores de Area Académica con el fin de planear y organizar los
programas de actividades académicas que se llevaran a cabo, asi como coordinar su

ejecucion.

Programar en coordinacion con los coordinadores de Programa Educativo, asignando
en forma definitiva el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentarlo al Director para su aprobacion.

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar en los periodos de

inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

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

docente.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas por el Director.

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

Director.
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Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

[1 Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

[J 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.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

[J Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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COORDINADOR ACADEMICO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

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

Subordinados inmediatos: Secretaria de Apoyo Académico
Personal Docente

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad Alumnos
Publico en general

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes de su area,

asi como promover la formacion y actualizacién del personal docente.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Subdirector, el programa de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de los mismos.

Supervisar la capacitacion y formacion del personal académico especializado dentro del

drea a su cargo.
Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal académico de su area.

Reunir a los encargados de las dreas académicas con el fin de planear y organizar las

actividades académicasy culturales que se llevardn a cabo, asi como darles seguimiento.

Supervisar la elaboracién y cumplimiento de la planta docente de la Facultad, en los

periodos que corresponda su emision.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad, asfl

como en las ceremonias de fin de cursos y egresados.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la

institucion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar y vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que

soliciten las dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales.

Brindar atencion a los alumnos, personal académico y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

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.
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

Subdirector o el Director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[J 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.

338



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-71

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Tanya Odette Coordinador

Pedraza Lopez Académico [
REVISO: Mtra. Magdaleno Subdirector Ensenada

Aviléz Lopez

APROBO: Mtro. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\

339



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-72

SECRETARIA DE APOYO ACADEMICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

V

Mecandgrafa (344)
Coordinador Académico.

Personal adscrito a la facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Ensenada.
Alumnos.

Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo académico que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, escuela o instituto, asi como brindar trato amable y cortés al

personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, actas de evaluacion manuales, memorandums,

escritos, impresos y grabaciones entre otros documentos.

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

distribucién y archivo.

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

los mismos.

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

inmediato.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como
al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

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

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

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

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

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

para la mejor 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.

Recibir documentacion necesaria para la captura de datos para elaboracion de
constancias de acreditacion de lengua extranjera como requisito de egreso de los
programas de licenciatura y posgrado, asi como la entrega de dichas constancias a los

solicitantes.
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Capturar en sistema de planta académica las asignaturas y actividades del personal

académico, asi como la generacion de reportes que deriven de dicha captura.

Generar e imprimir las listas de asistencia del personal académico a partir del sistema de
planta, para ponerlas a disposicién del personal para su respectiva firma, en los horarios
que le sean indicados, asi como realizar la recoleccidon de las mismas al término de la

jornada laboral, y conservarlas para entrega al Departamento de Recursos Humanos.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el administrador o el director.
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J  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 sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

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

[]  Presentar examen psicométrico.
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PERSONAL DOCENTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-73

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel A.
Técnico Académico Ordinario de Carrera (167)
Coordinador Académico

Coordinador de Posgrado e Investigacion
Coordinador de Formacion Profesional
Coordinador de Extensién y Vinculacion
Subdirector

Departamento Psicopedagdgico
Alumnos de la Facultad

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y

especialistas Utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina con el

fin de ofrecer una practica docente significativa.
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Funciones especificas:

10.

.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e

imparcialidad, sin tomar en consideracion nacionalidad, sexo, religiéon o ideologia.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia mediante

el sistema de control establecido por la universidad.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo a lo

que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y horarios
escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacion de la

autoridad de su adscripcién.

Disefiar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos del
plan de estudios y someterlo a la aprobacién de las autoridades de su dependencia,

antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho

programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y entregar

los resultados correspondientes dentro de los plazos sefialados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcion al final de cada ciclo escolar un informe
sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sean requeridos por las mismas

autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comision Académica, la Comisién Dictaminadora y los

Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecery actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las areas,

campos 0 materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracion de su

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.
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Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la

dependencia de su adscripcion o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefianza,

investigacion y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la universidad, y

a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e investigacion,

velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de su historia.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
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.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas

Campus Ensenada
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirector Ensenada
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad. Alumnos de la Facultad

Publico en general

Funcion genérica:

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la unidad académica.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

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

propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

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

de posgrado;

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

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

participan integrantes de la unidad académica;

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

se realizan en la unidad académica;

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

actividades de investigacion de la unidad académica;

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la unidad académica;

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

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

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

participa la unidad académica;

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

programas de posgrado;

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

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

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

de los egresados;

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

de proteccion o de transferencia de conocimiento;
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14. Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida,

15. 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:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

[1 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.
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
[1  Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

[1  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:
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ELABORO:  Dr. Eyder Gabriel Coordinador de

Sima Lozano Investigacion y Posgrado
REVISO: Mtro. Magdaleno Subdirector Ensenada

Avilés Lopez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

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

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales y Titulacion
Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
Académica
Responsable de Egresados y de Exdamenes
Institucionales e Internacionales
Responsable de Vinculacion
Responsable de Actividades Culturales y Deportivas
Responsable de Gestion Ambiental

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos de la Facultad
Pudblico en general
Sector Externo

Funcion genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica de la unidad académica, asi

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

10.

.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcion o en las que esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de

Vinculacion y Cooperacion Académica;

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

académica, el programa de actividades correspondientes a su area;

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

competencia;

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de
la ciencia surgidas en la unidad académica, asf como aquellas de orden institucional que

se lleven a cabo dentro o fuera de la unidad académica;

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 unidad académica, los programas de educacion

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

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

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar,;
Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica;

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacién y

acreditacion por organismos externos;
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Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica;

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacién y

acreditacion por organismos externos;

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 de la unidad académica.

Requisitos minimos:

[1  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el

desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[] Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.
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ELABORO: Mtro. Jesus Eduardo Coordinador de

Fong Flores Extension y Vinculacion
REVISO: Mtro. Magdaleno Subdirector Ensenada
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Marquez Escudero o S |
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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:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacion de su servicio social profesional.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Facultad de Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas
del sector publico y privado que puedan considerarse como unidades receptoras del

servicio social profesional.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social profesional.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean

acordes al perfil profesional de los prestadores y cumplan con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

358



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-76

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES y TITULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Extensiony Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos

Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura 'y
la Vinculacidn, Vicerrectoria Ensenada.

Pdblico en general

Unidades Receptoras de PP

Supervisores en UR

Promover la realizacion de las Practicas Profesionales proporcionando a los estudiantes en

etapa terminal toda la informacion y asesoria necesaria, con el propdsito de que apliquen los

conocimientos adquiridos en el campo laboral y coordinar las diferentes alternativas de

titulacion que se ofrecen con los programas de estudio de licenciatura, especialidad y

maestria, proporciondndole al pasante toda la informacidn y asesorfa necesaria para ello; asf

como supervisar la realizacion de todos los examenes profesionales en las diferentes

opciones.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Promover la participacion de los alumnos en Programas de Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos que soliciten informacion sobre el proceso, requisitos y

uso de plataforma para la realizacion de las Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos y Unidades Receptoras que soliciten informacién sobre
el proceso, requisitos y uso de plataforma para el alta de Programas de Practicas

Profesionales.

Recibir, revisar, analizar y autorizar los documentos que se generen para la asignaciony

liberacidon de Practicas Profesionales.

Realizar un control y estadisticas de los alumnos registrados en programas de practicas

profesionales.

Dar seguimiento en la plataforma SIMA al registro de estudiantes, programas, Unidades
Receptoras, reportes y cualquier situacion que se genere en el mismo cuando tenga que

ver con Practicas Profesionales.

Dar de alta en miniplanta a los alumnos inscritos en los programas de PP para que sean

integrados en el acta de calificaciones.
Registrar las calificaciones de los alumnos en el acta de calificaciones.

Resolver los problemas especificos que tengan los practicantes cuando sean de su

competencia.

Atender solicitudes de unidades receptoras que requieren alumnos de practicas

profesionales.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los sistemas y procedimientos de

organizacion internos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades congruentes al desarrollo de los indicadores planteados en el Plan de

Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de las licenciaturas que ofrece

la Facultad.
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Elaborar y actualizar el banco de informacién de instituciones educativas y organismos
publicos que forman parte de las Unidades Receptoras y aquellas potenciales a

incorporarse.

Presentar a su jefe inmediato el reporte de resultados de los estudiantes que realizaron

las practicas profesionales.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades o su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por las

autoridades o su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato y con las personas

involucradas en la realizacion de Practicas Profesionales.

Realizar una presentacion informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer las

Practicas Profesionales y los pasos para darse de alta.

Elaboracién de infografias con los pasos a seguir para que los alumnos y Unidades

Receptoras se den de alta o den de alta un programa de PP.
Difusion de las infografias mencionadas y de los programas vigentes.

Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de
actividades realizadas con los correspondientes indicadores y evidencias de

cumplimiento.

Elaborar anualmente en coordinacion con el jefe inmediato un programa de actividades

a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacion y asesoria necesaria sobre las

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Recibir la documentacion de los solicitantes a realizar el examen profesional en las
diferentes opciones de titulacion, para gestionar inmediatamente su autorizacién, ante

el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.
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Coordinarse con su jefe inmediato y coordinadores de carrera para el establecimiento

de los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las actas de examen

profesional debidamente firmadas.
Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido no
haya sido registrado y desarrollado con anterioridad y cuando asi sea, indicarlo al

coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

Llevar la agenda de las fechas de examen profesional previamente autorizadas por 10s

Coordinadores de Carrera.

Organizar mensualmente la toma de protesta, para la obtencidn del titulo profesional de

las opciones de Promedio y Exentos.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de

los pasantes con tramites de titulacion.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Autonoma de Baja California.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién o Departamento de
Formacion Profesional y/o la Coordinacién o Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando lo solicite.
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Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal a su cargo para fomentar el

espiritu de colaboracion.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le sean
encomendadas expresamente por el director, subdirector y/ojefe inmediato de la

unidad académica.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y MOVILIDAD

ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Extensién y Vinculacion

Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacion, Vicerrectoria Ensenada

Alumnos de la Facultad

Profesores de la Facultad

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacion con otras

instituciones nacionales o extranjeras; ademas de difundir los programas de becas para la

formacion del estudiante, apoyar en el proceso de movilidad académica de los profesores

de tiempo completo de la Facultad de Idiomas.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el Departamento de
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico para que puedan participar en la

Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacion de estudiantes en programas de formacion en otras

universidades, asi como la movilidad académica.
Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacién necesaria, asi como los requisitos internos para la movilidad

académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacion del intercambio estudiantii o movilidad académica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacion Internacional e

Intercambio Académico.
Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacidon a aquellos estudiantes que sean aceptados en

intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su autorizacion.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcion de los estudiantes ante el

Departamento de Cooperacioén Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le sea

solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion o Departamento de

Cooperacion Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el subdirector.

Brindar atencién a los estudiantes, personal docente y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

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 los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EGRESADOS Y DE EXAMENES INSTITUCIONALES E

INTERNACIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B (165).
Coordinador de Extension y Vinculacion

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

Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de establecer un

seguimiento de los mismos y coordinar todas las actividades que se relacionan con los

examenes de lenguas extranjeras como requisito de ingreso y egreso en los programas de

licenciatura y maestria; asi como los examenes externos que certifican el grado de

conocimiento del idioma inglés como lengua extranjera.
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Funciones especificas:

1. Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades
a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento

de los mismos.
2. Planear estrategias para actualizaciéon del padrdn directorio.

3. Verificar la actualizacion del Padrén Directorio de Egresados de la Facultad, capturando

en el sistema del Padrdn directorio los datos proporcionados por los egresados.

4. Aplicar cédula de registro a alumnos potenciales de egresar por semestre y remitir copia

al drea de egresados.

5. Aplicar y capturar los datos del formato de indicadores de evaluacién de calidad en

materia de egresados a los seisy doce meses.
6. Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Idiomas.

7. Promover, organizar y participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el

padrdn directorio, particularmente el Encuentro de Egresados.

8. Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
9. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

10. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de

certificacion.

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

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

14. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Facultad.
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Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

Elaborar anualmente junto con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar,

asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los examenes de lengua extranjera como requisito

de ingreso y egreso.

Coordinar la promocién y aplicacion de los examenes de instituciones extranjeras

(TOEFL, TOEIC, TKT) para la certificacion del idioma inglés.
Coordinar la aplicacion de examenes diagndstico de inglés a alumnos de nuevo ingreso.

Aplicar los exdmenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,

previa autorizacion del subdirector.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los examenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes.
Capacitar a los maestros que aplicaran examenes de ingreso y egreso.

Coordinar la aplicacion de los exdmenes de ingreso y egreso en las fechas y horas

fijadas.

Entregar resultados a las unidades académicas de la UABC del examen diagndstico y a

los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen de egreso al interesado.

Entregar, en su caso, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.
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Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segln resultados y enviarlos a través

de la Subdireccion a las unidades académicas correspondientes.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

376



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-79

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Salvador Responsable de Egresados
Montes Carranza  y de Exdmenes
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RESPONSABLE DE VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Extensiony Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad y/o Universidad.
Alumnos de la Facultad.

Publico en general con interés de interactuar con la
Facultad.

Fomentar el proceso de comunicacion e interaccion que tienda a establecer vinculos

especificos de coordinacion de la Facultad con otras instancias y con los diversos sectores

de la sociedad en su conjunto, principalmente en desarrollo de proyectos productivos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Conformar y fungir como secretario del Consejo de Vinculacién de la Facultad.

Realizar la promocién, programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de

vinculacion de la Facultad con los sectores publico, privado y social.

Asegurar que los servicios de vinculacion en los que participe la Facultad se efectien a
través de convenios de colaboracién, los que deberdn establecer los programas
especificos de trabajo que incluyan objetivos, tiempo de duracion, ruta critica,

financiamiento, responsable y colaboradores.
Apoyar al personal docente, investigadores y alumnos de la Facultad.

Mantener un registro actualizado de los proyectos que se desarrollen por la via de la

vinculacion y de la documentacion bdsica correspondiente a cada uno de ellos.

Dar seguimiento a los proyectos de vinculacién, asegurando el cumplimiento de los

compromisos contraidos por las partes en el respectivo convenio suscrito.

Coordinary evaluar la vinculacion de las actividades académicas con los sectores social,

publico y privado.

Mantener contacto con las instituciones publicas y/o privadas que sean necesarias para

realizar proyectos de intercambio de investigacién, académico y/o cultural.
Elaborar convenios especificos entre la Facultad y los sectores externos involucrados.

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

su mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[1 Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[]  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de idiomas.
Campus Ensenada.

Categoria Académica. Nivel B.
Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado (165).
Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Pdblico en general

Sector Externo

Fomentar y coordinar actividades de cardcter cultural o deportivo en la comunidad

universitaria, asi como la asociacion con otras facultades u organismos locales para la

difusion de eventos.

382



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-81

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacidn de créditos.

Atender y orientar a las entidades que hayan registrado o deseen registrar eventos

culturales o deportivos con valor en créditos.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitary actualizar

los procedimientos de servicio social.

Crear instrumentos de difusiéon de cada evento realizado, donde se especifique la

cantidad de créditos obtenibles por la participacion en el mismo.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Supervisar que las actividades registradas en el programa de actividades sean acordes

con alguna tematica cultural o deportiva.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

Mantener un registro con evidencias de cada evento realizado y de los medios de

difusion del mismo.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Extension y Vinculacion

Personal Académico Adscrito a la Facultad
Alumnos.
Egresados

Analizar, coordinar, dirigir y promover los proyectos, estrategias, campafias y demas

acciones que fomenten la proteccion al medio ambiente dentro de la unidad académica, asi

como construir y mantener vinculos de colaboracion con dependencias administrativas,

unidades académicas y dependencias ambientales.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

Proporcionar el apoyo técnico y administrativo en materia de gestion ambiental que

requiera el Subdirector.

Elaborar e implementar las normas, criterios o politicas administrativas internas que

permitan la aplicacion e implementacion de la gestion ambiental.

Disefiar e implementar sistemas que permitan el adecuado funcionamiento de la gestion

ambiental por parte de la Facultad de Idiomas.
Promover la digitalizacién de la informacidn ambiental que posea la Facultad de Idiomas.

Promover la cultura de prevencion de la contaminacion, la degradacion del ambiente y
el adecuado manejo de los recursos naturales en la comunidad universitaria, mediante
la imparticion de talleres, capacitaciones, conferencias, y generacion de contenidos para

la difusién por medios impresos o electrénicos de cualquier modalidad.

Valorar el grado de desarrollo, implementacion y cobertura de las actividades de
educacién y sensibilizacién ambiental dentro de Facultad de Idiomas, y con base a los

resultados, determinar acciones para atender las dreas débiles identificadas.

Ofrecer a profesores, alumnos, personal administrativo y de servicios y directivos, cursos
y talleres de formacion y capacitacion sobre desarrollo ambiental sustentable, con el fin

de incrementar la sensibilizacion en todos los niveles sobre la problematica ambiental.

Promover proyectos y acciones especificas de ahorro de electricidad y eficiencia
energética en las instalaciones de la Facultad de idiomas, asi como de autonomia
energética por medio de la produccion de energia renovable en las propias
instalaciones, ademas de uso eficiente del agua, el tratamiento de aguas residuales y el

uso de agua morada.
Promover la reduccion en el uso de papel.

Asegurar el manejo y tratamiento de residuos sdlidos, y en especial de residuos
peligrosos, con base a la normatividad aplicable y con enfoque a su reduccién y

valorizacion.

Impulsar las compras verdes y la utilizacion de materiales biodegradables.
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Promover campafias institucionales para asegurar el uso adecuado de los espacios

clasificados como libres de humo.

Dirigir las acciones del area a su cargo, estableciendo y supervisando el cumplimiento

de sus objetivos y metas.
Presentar un informe semestral de las actividades realizadas al Subdirector.
Brindar atencidn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[J Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Ensenada

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P. E. Lic. en Traduccién
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Becas

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

Sector Externo

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas

disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.
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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 unidad académica;

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

planes de estudio de la unidad académica;

Verificar periddicamente 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 induccidn 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,

tutorias y todos aquellos que inciden 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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12. 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:
[J Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

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

unidad académica;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;

[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; No
desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo

administrativo alguno.
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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 Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Responsables y Supervisores de las Unidades
Receptoras.
Alumnos

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

realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social de la Facultad de
Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado que

puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social comunitario.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse como

unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social comunitario.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacién del servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social cumplan

con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el

Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

Asistir a cursos, conferencias y demds eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE P.E. LIC EN TRADUCCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

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

objetivos de los planes de estudios correspondientes a su drea, asi como formar personal

académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Formacién Profesional, segun sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacion de los
exdamenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Traduccion, de acuerdo

con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de Ia

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Traduccién que soliciten participacion en el programa de intercambio

respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[] Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Coordinar vy supervisar las actividades del personal docente, verificar el

cumplimiento de los objetivos de los planes de estudios correspondientes a su area,

asi como formar personal académico especializado.

403



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-86

Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Extension y Vinculacion, seguin sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacién de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Docencia de Idiomas, de

acuerdo con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Docencia de Idiomas que soliciten participacion en el programa de

intercambio respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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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 Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-87

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Tutores
Alumnos
Egresados

Coordinar las actividades de tutorfa ofrecidas por los tutores de la unidad académica a los

estudiantes, para su desarrollo formativo y académico, durante su trayectoria escolar.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

4.

15.

Asignar tutores por grupo a inicio de periodo

Gestionar con el Coord. académico y Coord. de Formacion profesional para la seleccion

de nuevos tutores

Presentar los nuevos tutores a sus grupos

Establecer una agenda de reuniones informativas y de capacitacion en tutorfa
Capacitar a los tutores sobre las funciones de la tutoria

Informar a los tutores sobre los servicios, procesos y eventos de la institucion

Ofrecer alternativas de solucién de conflictos entre el tutor y sus tutorados

Establecer vinculacion entre los tutores, maestros y jefes de grupo

Establecer un mecanismo de comunicacion fluido con tutores y directivos

Difundiry promover la difusion de los servicios del Sistema Institucional de Tutorias (SIT)
Establecer y difundir una agenda de tutorfas y servicios para la tutorfa de reinscripcién
Revisar, actualizar y difundir el Manual de Tutorias con el equipo de tutores

Entregar las evaluaciones de la tutoria a los tutores al término de periodo

Reportar periddicamente las actividades de la tutorfa a través del SIT.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacidn en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA'Y

PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

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

Participar en la organizacion de las actividades propias del drea, calendarizar las actividades

y preparar material para la atencion de aspirantes, brindar informacion profesiografica,

entrega de fichas, aplicar encuesta de ingreso y examen psicométrico, curso de induccion,

bienvenida al rector, presentacion de autoridades, asi como recopilar, organizar y

representar estadisticamente la informacion que se deriva de las actividades realizadas por

los coordinadores de orientacion educativa y psicoldgica de las unidades académicas.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento del mismo.

Participar en la elaboracion de las actividades que se realizan en los programas de
atencion a aspirantes, induccion de alumnos de nuevo ingreso, atencion a estudiantes

universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria de

ingreso al Tronco Comun de Idiomas vy el ciclo de informacion profesiogréfica.

Llevar el registro estadistico de bajas e indices de desercién de los programas

educativos de la Facultad.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccién de carreras, brindando

informacion profesiografica a los aspirantes de nuevo ingreso.

Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asi lo soliciten los programas
educativos (P.E.) que ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion

necesaria para su ingreso.

Solicitar material de imprenta necesario para los eventos que realice correspondientes

a su area.
Participar en la coordinacion y organizacion de los cursos de induccion.

Participar en la coordinacién y organizacion de los cursos de nivelacion que se ofertan
a los aspirantes al Tronco Comun de Idiomas que no obtuvieron el nivel de lengua

extranjera suficiente para el ingreso al programa.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracion del material didactico que se

requiera para imparticion de asesorias, orientacion, cursos, conferencias, etc.

Mantener actualizada la informacion profesiogréfica sobre los programas educativos

(P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccidén en las unidades

académicas.
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Recopilary actualizar periédicamente los materiales del curso de induccion.

Participar en la organizacién de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos de

nuevo ingreso.

Participar en la coordinacion y organizacién de visitas de bienvenida del Director y

presentacidn de autoridades de la Facultad.

Recopilar la actualizacion de la informacidn relacionada con la Facultad (Planes de

estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, asi como también cambios al adolescente, problemas de

comportamiento etc.

Elaborary presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a estudiantes

de nuevo ingreso a la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar 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:
[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;

[J Haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE BECAS

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B

(165).
Jefe inmediato: Coordinacién de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad y/o Universidad.

Personal de Dependencias de la Institucion.
Alumnos y Docentes.

Funcién genérica:

Dar seguimiento a la difusion y registro correspondiente a los diversos programas de becas

que otorga la Universidad y la Facultad para la comunidad estudiantil y académica.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Elaborar reporte semestral de las becas otorgadas.

Proporcionar informacion sobre las becas existentes y sus requisitos para ser merecedor

de esta mediante convocatorias.
Promocionar las becas disponibles para una mayor distribucion de estas.

Revisar informes periddicamente de las becas por compensacion presentes en la

Facultad.
Realizar un sondeo de los promedios mas altos para la beca por mérito académico.

Apoyar a los alumnos para la realizacion de tramites de solicitud de becas, y resolucion

de dudas que se puedan presentar.

Detallar y explicar los diferentes tipos de becas ofrecidos por la unidad académica,
haciendo hincapié en la diferencia entre los tipos de becas (reembolsables y no

reembolsables).
Reportar cualquier incidencia al jefe inmediato.
Mantener actualizados y ordenados los archivos de informacion a su cargo.

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

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

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

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

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles y 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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16. Realizartodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

V
Mecandgrafa (344)
Subdirector Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos

Egresados

Publico en general

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.
Sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asi se le indique.

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea el

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Entregar oficios o documentos en otras dependencias 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 las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asf
como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

Atender al publico en general para informacion de cursos, licenciaturas, maestria,

diplomados, entre otros.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Utilizar los programas institucionales como es: adquisicion de bienes, servicios,

mantenimiento y pago por honorarios.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J  Comprobante de experiencia minima de un aflo y seis meses en puesto similar que

le permita precisién, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

[] Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como responsabilidad y discrecién para

manejar asuntos confidenciales.
[J Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[]  Aprobar examen tedrico.
[J Aprobar examen practico.

[]  Presentar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C.Rosa Elia Secretaria de Atencién

Montoya Ramos al Publico
REVISO: Mtro. Magdaleno Subdirector Ensenada

Avilés Lopez
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
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ADMINISTRADOR ENSENADA

Ubicacion del puesto:

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

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-91

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Y
Administrador (283)
Director

Responsable de Soporte Técnico

Responsable Plataforma de Lenguas Extranjeras en
Linea

Conserje

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, programar,

organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a su cargo; asf

como gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades relacionadas con

los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento de los programas de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios de

la Facultad, con sujecién a las normas laborales aplicables.

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

ingresos propios.

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

como llevar un control de estas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, jJuntamente con el director, las actividadesy recursos necesarios en la operacion

de la Facultad.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, vy

presentarlo al director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al

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

Evaluar juntamente 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 semestral de las actividades realizadas.

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

Facultad.
Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Elaborar en coordinacion con el director un programa de actividades a realizar, fijando
las politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento

de esta.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Tramitar ante la coordinacién correspondiente los recursos o servicios que se requieran

en la Facultad para su funcionamiento.

Obtener informacién necesaria de la Facultad, para elaborar el proyecto de presupuesto

por programa y presentarlo al director para su revision y autorizacion.
Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la Facultad.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al director para

Su aprobacién.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles adecuados,

solicitando lo necesario cuando asf se requiera.
Llevar el control del equipo y mobiliario de la Facultad.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con el instructivo

establecido.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.
Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacion establecidos en la Facultad.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de personal.

Comunicar al personal de la Facultad, las disposiciones giradas por las autoridades

superiores de la institucion.

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

capacitacion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas al director.
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28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebran relativas a las

funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
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.

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

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

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

la mejor operatividad de estos.
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.

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

su drea de trabajo.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

el director.
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Requisitos minimos:
[J  Tener experiencia minima de dos afios en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales.

[J  No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria.

[J  No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Mtro. Cirilo Liera Administrador

Murillo Ensenada ,
REVISO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero s S
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Nivel del puesto: XI

Nombre de la categoria del puesto: Ingeniero de Soporte Técnico (261)
Jefe inmediato: Administrador Ensenada
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad
Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los equipos de computo, para su
reparacion, instalacién y mantenimiento, asi como apoyo a los proyectos escolares como

formatos, bases de datos, entre otros.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Responsable de los equipos de cémputo de la Facultad de Idiomas.
Dar mantenimiento a todos los sistemas computacionales de la Facultad.

Brindar apoyo al personal docente, administrativo y alumnos con relacién a equipos

computacionales y sus sistemas.

Supervisor de los sistemas institucionales.

Cotizar los equipos que se requieren en la facultad para su compra.

Dar mantenimiento a los servidores para la aplicacion de examenes y paginas web.
Apoyar en la aplicacion de exdmenes.

Desarrollar nuevos sistemas que se requieran en la facultad.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.
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Requisitos minimos:
[J Titulo profesional grado licenciatura, Ingeniero computacional, su equivalente o un
grado superior, afin a las actividades a que se refiera el puesto.
[J  Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

[1 Criterio necesario para resolver problemas de su competencia, asi como ser

discreto, honesto y responsable.
[J Cortesiay tacto en el trato con las personas que le soliciten informacion.
[1 Habilidad para las relaciones interpersonales.
[J  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[] Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Salvador Responsable de

Montes Carranza Soporte Técnico
REVISO: Mtro. Cirilo Liera Administrador

Murillo Ensenada

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
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RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Administrador Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras facultades
Publico en general

Sector Externo

Impulsar, promover, organizar y supervisar la participacion de la comunidad universitaria en

el programa institucional de Lenguas Extranjeras en Linea, asi como proyectos que se

deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre junto con su jefe inmediato un programa de actividades a
realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de

actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exédmenes de lengua extranjera y de

inicio/término de curso en plataforma.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asf se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los exdmenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes y alumnos a inscribirse en los cursos de la plataforma.
Entregar resultados del examen a su jefe inmediato y a los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen al interesado.

Entregar al interesado, en su caso, constancia del nivel de idioma facilitada por la

plataforma.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a la

Subdireccidn.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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16.

17.

18.
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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 solicitado por el

subdirector o el director.

Entregar un reporte de actividades mensual a su jefe inmediato, con las evidencias que

correspondan.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

[]  Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.

[1  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Tanya Odette Responsable Plataforma

Pedraza Lopez de Lenguas Extranjeras
en Linea
REVISO: Mtro. Cirilo Liera Administrador Ensenada
Murillo P
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Mdrquez Escudero s S
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CONSERJE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
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Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Conserje (403)
Administrador Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asf

como verificar en todo momento que haya el material de consumo necesario (agua, conos

para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y

en orden.
Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,

etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.)
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 autorizacion del jefe.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J Contar con certificado de instruccion secundaria.
[J No requiere experiencia.

[] Aprobar examen psicométrico.

441



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

1-205-21-94

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C. Isaac Arce Conserje

Castillon ‘__1'__ _,,,—_,_y

:/ E \-\l "

REVISO: Mtro. Cirilo Liera Administrador

Murillo Ensenada ,
APROBO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
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RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION ENSENADA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Ensenada

Categoria Académica. Nivel A
Profesores Ordinarios de Asignatura A (101)
Director

Personal Adscrito a la Facultad.

Realizacién de proyecto de comunicacién e imagen de la unidad académica, redaccion de

notas informativas, fotografias, manejo de redes sociales oficiales en la facultad de idiomas
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Funciones especificas:

10.

.

Redactar notas informativas sobre eventos realizados por parte de la comunidad

académica y estudiantil de la Facultad de Idiomas (FI).
Elaborar minutas de reuniones donde esté presente el Director, entre otros documentos.

Documentar de manera auditiva, visual, audiovisual y/o textual los eventos o reuniones
en las cuales tenga presencia el Director. Al igual que eventos o actividades por parte

de la Facultad de Idiomas.

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

inmediato.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacidn necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

Mantener actualizado el portal oficial de la FI, solicitando a los responsables de drea
proporcionar los datos correspondientes a los encargados de Soporte Técnico para su

respectivo cambio.

Mantener actualizada la pégina oficial de Facebook de la Facultad de Idiomas
correspondiente, publicando de manera constante notas de reuniones y eventos que se

estén llevando a cabo en las distintas unidades académicas.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.

Atender al publico en general en las paginas oficiales de Facebook para informacion de

cursos, licenciaturas, maestria, diplomados, entre otros.

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

sean encomendadas expresamente por el Director o Subdirector.
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Requisitos minimos:

[] Tenertitulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por
una institucion de educacién superior, en el drea de conocimientos de la materia

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Joshue Garzdén Responsable de
Vega Comunicacion y

Difusion Ensenada

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\

446



SUBDIRECTOR TECATE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
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Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Y
Subdirector (287)
Director

Coordinador Académico

Coordinador de Extensién y Vinculacion
Coordinador de Formacion Profesional
Secretaria de Atencion al Publico

Personal Docente

Responsable de Intercambio Estudiantil, Movilidad
Académica, Actividades Culturales y Deportivas y
Educacion Abierta.

Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Titulacion

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad Publico en general

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y

programas educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos

establecidos en el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad

académica, con el fin de asegurar la calidad de los resultados.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

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

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

de los alumnos.

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de areas para la actualizacion de
los programas a su cargo, la elaboracion de la planta docente y demas actividades que

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

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

de actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempefio de los docentesy

en su caso, de los alumnos.

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

actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y

presentarla al director para su revision y aprobacion.
Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

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 los
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas

instituciones de educacion superior.

Programar el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal

académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,

448



13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo

al Director para su aprobacion.

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

coordinador correspondiente.

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 unidad académica.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.
Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela

o instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el

cumplimiento de los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal

académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.

Analizar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo las posibles

modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante el Director.

Coordinarse con el Director y el Administrador para el establecimiento de los sistemas y

procedimientos de organizacién internos.

Reunir a los Coordinadores de Area Académica con el fin de planear y organizar los
programas de actividades académicas que se llevaran a cabo, asi como coordinar su

ejecucion.
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Programar en coordinacion con los coordinadores de Programa Educativo, asignando
en forma definitiva el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentarlo al Director para su aprobacion.

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar en los periodos de

inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

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

docente.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas por el Director.

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

Director.
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Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

[1 Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad

académica que se pretenda dirigir.

[J 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.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

[J Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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COORDINADOR ACADEMICO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Tecate
Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector Tecate
Subordinados inmediatos: Personal Docente
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad Alumnos

Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes de su area,

asi como promover la formacion y actualizacion del personal docente.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Subdirector, el programa de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de los mismos.

Supervisar la capacitacion y formacion del personal académico especializado dentro del

drea a su cargo.
Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal académico de su area.

Reunir a los encargados de las dreas académicas con el fin de planear y organizar las

actividades académicasy culturales que se llevardn a cabo, asi como darles seguimiento.

Supervisar la elaboracion y cumplimiento de la planta docente de la Facultad, en los

periodos que corresponda su emision.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad, asf

como en las ceremonias de fin de cursos y egresados.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la

institucion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar y vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que

soliciten las dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales.

Brindar atencion a los alumnos, personal académico y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

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.
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

Subdirector o el Director.

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

encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

Requisitos minimos:
[J  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.
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PERSONAL DOCENTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria Académica. Nivel A.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
A (167)

Coordinador Académico

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y

especialistas Utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina con el

fin de ofrecer una practica docente significativa.
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Funciones especificas:

10.

.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e

imparcialidad, sin tomar en consideracion nacionalidad, sexo, religidon o ideologia.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia mediante

el sistema de control establecido por la universidad.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo a lo

que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y horarios
escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacion de la

autoridad de su adscripcién.

Disefiar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos del
plan de estudios y someterlo a la aprobacién de las autoridades de su dependencia,

antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho

programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y entregar

los resultados correspondientes dentro de los plazos sefialados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcién al final de cada ciclo escolar un informe
sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sean requeridos por las mismas

autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comision Académica, la Comisién Dictaminadora y los

Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecery actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las éreas,

campos 0 materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracion de su

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.
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Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la

dependencia de su adscripcidn o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefianza,

investigacion y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la universidad, y

a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e investigacion,

velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de su historia.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
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.

[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

459



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-98

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtra. Karina Olguin Coordinador

P
Jiménez Académico /%;;2/?;#

REVISO: Mtro. Jorge Gustavo  Subdirector Tecate 7

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Mérquez Escudero ~o\

Gutiérrez Benitez

460



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-99

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas

Campus Tecate
Nivel del puesto: V
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirector Tecate
Subordinados inmediatos: Responsable de Intercambio Estudiantil, Movilidad

Académica, Actividades Culturales y Deportivas y
Educacion Abierta

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general
Sector Externo

Funcidn genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacidon y cooperacion académica de la unidad académica, asf

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

1. Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcién o en las que esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de

Vinculacion y Cooperacion Académica;

2. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el subdirector de la unidad

académica, el programa de actividades correspondientes a su area;

3. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas de las dreas especificas de su

competencia;

4. Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de
la ciencia surgidas en la unidad académica, asf como aquellas de orden institucional que

se lleven a cabo dentro o fuera de la unidad académica;

5. 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;

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

profesional, asi como al registro y liberacion de los alumnos;

7. 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;

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

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

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

informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar;
10. Organizary supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica;

1. Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacién y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacién y

acreditacion por organismos externos;
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12. Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento;

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

encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.

Requisitos minimos:
[J Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

[1 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;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;
[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

cargo administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL, MOVILIDAD
ACADEMICA, ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS Y

EDUCACION ABIERTA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Extension y Vinculacion

Departamento de Cooperacién Académica
Alumnos de la Facultad

Profesores de la Facultad

PUblico en General

Coordinador Estatal de Educacion Abierta

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacion con otras

instituciones nacionales o extranjeras; difundir los programas de becas para la formacion del

estudiante y apoyar en el proceso de movilidad académica de los profesores de tiempo

completo de la Facultad, organizar actividades de cardcter cultural o deportivo en la

comunidad universitaria, asi como la asociacion con otras facultades u organismos locales

para la difusion de eventos, y proporcionar toda la informacion, asesoria y apoyo técnico

necesarios, para que los docentes de la Facultad realicen el tramite, desarrollo e

implementacion de materias y cursos en la plataforma Blackboard.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el Departamento de
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico para que puedan participar en la

Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacion de estudiantes en programas de formacion en otras

universidades, asi como la movilidad académica.
Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacién necesaria, asi como los requisitos internos para la movilidad

académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacion del intercambio estudiantii o movilidad académica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacion Internacional e

Intercambio Académico.
Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacidon a aquellos estudiantes que sean aceptados en

intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su autorizacion.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcién de los estudiantes ante el

Departamento de Cooperacioén Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le sea

solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion o Departamento de

Cooperacion Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el subdirector.

Brindar atencién a los estudiantes, personal docente y todas aquellas personas que

deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacidn de sus funciones.

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

el subdirector o el director.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de

actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de

asignacion y liberacidon de créditos.

Atender y orientar a las entidades que hayan registrado o deseen registrar eventos

culturales o deportivos con valor en créditos.

Asistir a cursos, conferenciasy demds eventos que se realicen para capacitar y actualizar

los procedimientos de servicio social.

Crear instrumentos de difusiéon de cada evento realizado, donde se especifique la

cantidad de créditos obtenibles por la participacion en el mismo.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Supervisar que las actividades registradas en el programa de actividades sean acordes

con alguna tematica cultural o deportiva.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.
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Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo.

Mantener un registro con evidencias de cada evento realizado y de los medios de

difusion del mismo.

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 del Centro de Educacion Abierta y a Distancia.

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

académica, el programa de actividades correspondientes a su area.

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

competencia.

Promovery dar seguimiento al registro y mantenimiento de las materias en la plataforma

Blackboard, asi como al registro de los alumnos dentro de las mismas.

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

los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.

Promover los cursos de actualizacion docente a través de los medios de comunicacion

universitarios y de la facultad.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

468



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-100

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[J Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[J  Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

V
Coordinador de Area Académica
Subdirector Tecate

Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de Lenguas
Responsable de Titulacion

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

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

Sector Externo

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas

disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.
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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 unidad académica;

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

planes de estudio de la unidad académica;

Verificar periddicamente 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,

tutorias y todos aquellos que inciden 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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12. 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:
[J Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso;

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

unidad académica;
[] Seracadémico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;

[J Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; No
desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo

administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria Ensenada

Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la facultad

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

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

académico especializado.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de modificaciones a
los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Extension y Vinculacion, segin sea

el caso, para su analisis.

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

de ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de

su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a

su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

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

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacién de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Docencia de Idiomas, de

acuerdo con el Estatuto Escolar y el calendario escolar.

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

capacitacion.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus

jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios
solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la

Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.
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Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de
la Licenciatura en Docencia de Idiomas que soliciten participacion en el programa de

intercambio respectivo.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o

el director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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Facultad de Idiomas
Campus Tecate.

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar las diferentes alternativas de titulacion que se ofrecen con los programas de

estudio de licenciatura, especialidad y maestria, proporcionéandole al pasante toda la

informacion y asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacion de todos los

examenes profesionales en las diferentes opciones.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar anualmente en coordinacion con el jefe inmediato un programa de actividades

a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacidn y asesoria necesaria sobre las

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Recibir la documentacion de los solicitantes a realizar el examen profesional en las
diferentes opciones de titulacion, para gestionar inmediatamente su autorizacidn, ante

el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Coordinarse con su jefe inmediato y coordinadores de carrera para el establecimiento

de los sistemas y procedimientos de organizacion internos.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las actas de examen

profesional debidamente firmadas.
Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido no
haya sido registrado y desarrollado con anterioridad y cuando asi sea, indicarlo al

coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

Llevar la agenda de las fechas de examen profesional previamente autorizadas por los

Coordinadores de Carrera.

Organizar mensualmente la toma de protesta, para la obtencidn del titulo profesional de

las opciones de Promedio y Exentos.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de

los pasantes con tramites de titulacion.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico

de la Universidad Auténoma de Baja California.
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Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o Departamento de
Formacion Profesional, y/o la Coordinacion o Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando lo solicite.

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el

espiritu de colaboracion.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada

una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

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:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DPTO. ORIENTACION EDUCATIVA'Y

PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

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

Participar en la organizacion de las actividades propias del area, calendarizar las actividades

y preparar material para la atencion de aspirantes, brindar informacion profesiografica,

entrega de fichas, aplicar encuesta de ingreso y examen psicométrico, curso de induccion,

bienvenida al rector, presentacion de autoridades, asi como recopilar, organizar y

representar estadisticamente la informacion que se deriva de las actividades realizadas por

los coordinadores de orientacion educativa y psicoldgica de las unidades académicas.

485



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-104

Funciones especificas:

1. Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento del mismo.

2. Participar en la elaboracién de las actividades que se realizan en los programas de
atencion a aspirantes, induccion de alumnos de nuevo ingreso, atencion a estudiantes

universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

3. Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria de

ingreso al Tronco Comtun de Idiomas y el ciclo de informacion profesiografica.

4. Llevar el registro estadistico de bajas e indices de desercién de los programas

educativos de la Facultad.

5. Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccion de carreras, brindando

informacion profesiogréafica a los aspirantes de nuevo ingreso.

6. Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asf lo soliciten los programas
educativos (P.E.) que ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion

necesaria para su ingreso.

7. Solicitar material de imprenta necesario para los eventos que realice correspondientes

a su area.
8. Participar en la coordinacion y organizacion de los cursos de induccion.

9. Participar en la coordinacién y organizacion de los cursos de nivelacion que se ofertan
a los aspirantes al Tronco Comun de Idiomas que no obtuvieron el nivel de lengua

extranjera suficiente para el ingreso al programa.

10. Recopilar la informacion necesaria para la elaboracién del material didactico que se

requiera para imparticion de asesorias, orientacion, cursos, conferencias, etc.

11.  Mantener actualizada la informacion profesiografica sobre los programas educativos

(P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

12. Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccion en las unidades

académicas.
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Recopilary actualizar periédicamente los materiales del curso de induccion.

Participar en la organizacién de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos de

nuevo ingreso.

Participar en la coordinacion y organizacién de visitas de bienvenida del Director y

presentacién de autoridades de la Facultad.

Recopilar la actualizacion de la informacidn relacionada con la Facultad (Planes de

estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, asi como también cambios al adolescente, problemas de

comportamiento etc.

Elaborary presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a estudiantes

de nuevo ingreso a la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

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

certificacion.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Presentar 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:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
Haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[] Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EXAMENES INSTITUCIONALES E

INTERNACIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas.
Campus Tecate.

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Secretaria

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los examenes de lenguas extranjeras

como requisito de ingreso y egreso en los programas de licenciatura y maestria; asi como

los examenes externos que certifican el grado de conocimiento del idioma inglés como

lengua extranjera.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Elaborar anualmente junto con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar,

asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exdmenes de lengua extranjera como requisito

de ingreso y egreso.

Coordinar la promocién vy aplicacién de los examenes de instituciones extranjeras
(TOEFL, TOEIC, TKT) para la certificacion del idioma inglés.

Coordinar la aplicacion de exdamenes diagndstico de inglés a alumnos de nuevo ingreso.

Aplicar los exémenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,

previa autorizaciéon del subdirector.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asi se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los examenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes.
Capacitar a los maestros que aplicaran examenes de ingreso y egreso.

Coordinar la aplicacion de los exdmenes de ingreso y egreso en las fechas y horas

fijadas.

Entregar resultados a las unidades académicas de la UABC del examen diagndstico y a

los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen de egreso al interesado.
Entregar, en su caso, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a través

de la Subdireccion a las unidades académicas correspondientes.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

V
Mecandgrafa (344)
Subdirector Tecate

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos

Egresados

Publico en general

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento de la facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.
Sacar las copias fotostdticas que se requieran o cuando asi se le indique.

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea el

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Entregar oficios o documentos en otras dependencias 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 las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asf
como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o responsable

correspondiente.

Atender al publico en general para informacién de cursos, licenciaturas, maestria,

diplomados, entre otros.

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

encomendados para el desempefio exclusivo de sus actividades laborales.

Utilizar los programas institucionales como es: adquisicion de bienes, servicios,

mantenimiento y pago por honorarios.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director
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Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

[J Comprobante de experiencia minima de un aflo y seis meses en puesto similar que

le permita precisién, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.

[J Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como responsabilidad y discrecién para

manejar asuntos confidenciales.
[J Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[J  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[]  Presentar examen psicométrico.
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ADMINISTRADOR TECATE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21-107

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Y
Administrador (283)
Director

Responsable Plataforma de Lenguas Extranjeras en
Linea

Responsable de Soporte Técnico

Conserje

Personal Adscrito a la Facultad Alumnos de la Facultad
Publico en general

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, programar,

organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a su cargo; asf

como gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades relacionadas con

los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento de los programas de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios de

la Facultad, con sujecién a las normas laborales aplicables.

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

ingresos propios.

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

como llevar un control de estas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, jJuntamente con el director, las actividadesy recursos necesarios en la operacion

de la Facultad.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, vy

presentarlo al director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al

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

Evaluar juntamente 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 semestral de las actividades realizadas.

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

Facultad.
Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Elaborar en coordinacion con el director un programa de actividades a realizar, fijando
las politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento

de esta.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Tramitar ante la coordinacién correspondiente los recursos o servicios que se requieran

en la Facultad para su funcionamiento.

Obtener informacién necesaria de la Facultad, para elaborar el proyecto de presupuesto

por programa y presentarlo al director para su revision y autorizacion.
Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la Facultad.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al director para

Su aprobacién.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles adecuados,

solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
Llevar el control del equipo y mobiliario de la Facultad.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con el instructivo

establecido.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.
Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacion establecidos en la Facultad.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de personal.

Comunicar al personal de la Facultad, las disposiciones giradas por las autoridades

superiores de la institucion.

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

capacitacion.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas al director.
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28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las

funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.
Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.
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.

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

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

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

la mejor operatividad de estos.
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.

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

su drea de trabajo.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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

el director.
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Requisitos minimos:
[J  Tener experiencia minima de dos afios en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales.

[J No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

graves a la normatividad universitaria.

[J  No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.
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RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado B
(165).

Administrador Tecate

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras facultades
Publico en general

Sector Externo

Impulsar, promover, organizar y supervisar la participacion de la comunidad universitaria en

el programa institucional de Lenguas Extranjeras en Linea, asi como proyectos que se

deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre junto con su jefe inmediato un programa de actividades a
realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de

actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los exdmenes de lengua extranjera y de

inicio/término de curso en plataforma.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea necesario y

asf se lo soliciten.
Supervisar los bancos de datos de los exdmenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los

examenes y alumnos a inscribirse en los cursos de la plataforma.
Entregar resultados del examen a su jefe inmediato y a los alumnos que lo soliciten.
Entregar los resultados del examen al interesado.

Entregar al interesado, en su caso, constancia del nivel de idioma facilitada por la

plataforma.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos a la

Subdireccidn.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de

inscripcion y reinscripcion.
Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del drea.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

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

para la mejor realizacidn de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

Entregar un reporte de actividades mensual a su jefe inmediato, con las evidencias que

correspondan.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el director.
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Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.
[] Tener cuatro afios de experiencia en el drea de su especialidad.
[1 Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Nivel del puesto: XI

Nombre de la categoria del puesto: Ingeniero de Soporte Técnico (261)
Jefe inmediato: Administrador Tecate

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad
Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los equipos de codmputo, para su
reparacion, instalacién y mantenimiento, asi como apoyo a los proyectos escolares como

formatos, bases de datos, entre otros.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Responsable de los equipos de cémputo de la Facultad de Idiomas.
Dar mantenimiento a todos los sistemas computacionales de la Facultad.

Brindar apoyo al personal docente, administrativo y alumnos con relacién a equipos

computacionales y sus sistemas.

Supervisor de los sistemas institucionales.

Cotizar los equipos que se requieren en la facultad para su compra.

Dar mantenimiento a los servidores para la aplicacion de examenes y paginas web.
Apoyar en la aplicacion de exdmenes.

Desarrollar nuevos sistemas que se requieran en la facultad.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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 solicitado por el

subdirector o el director.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, por el subdirector o el

director.
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Requisitos minimos:
[J  Titulo profesional grado licenciatura, Ingeniero computacional, su equivalente o un
grado superior, afin a las actividades a que se refiera el puesto.
[]  Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

[] Criterio necesario para resolver problemas de su competencia, asi como ser

discreto, honesto y responsable.
[J Cortesiay tacto en el trato con las personas que le soliciten informacion.
[J Habilidad para las relaciones interpersonales.
[]  Aprobar examen tedrico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Conserje (403)
Administrador Tecate

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asf

como verificar en todo momento que haya el material de consumo necesario (agua, conos

para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y

en orden.
Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,

etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.)
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 autorizacion del jefe.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.
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18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[J  Contar con certificado de instruccion secundaria.
[J No requiere experiencia.

[] Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: C. Alfredo Ornelas

C. Manuel Ponce

REVISO: Lic. Maricela Lopez
Aguilar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Conserje

Administrador

Tecate

Director

NG edo

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

L&S ")a‘Z, O ’

3-205-21-10
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RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION TECATE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tecate

Categoria académica. Nivel A
Profesores Ordinarios de Asignatura (101)
Director

Personal Adscrito a la Facultad.

Realizacién de proyecto de comunicacion e imagen de la unidad académica, redaccion de

notas informativas, fotografias, manejo de redes sociales oficiales en la facultad de idiomas.
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Funciones especificas:

10.

.

Redactar notas informativas sobre eventos realizados por parte de la comunidad

académica y estudiantil de la Facultad de Idiomas.
Elaborar minutas de reuniones donde esté presente el Director, entre otros documentos.

Documentar de manera auditiva, visual, audiovisual y/o textual los eventos o reuniones
en las cuales tenga presencia el Director. Al igual que eventos o actividades por parte

de la Facultad de Idiomas.

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

inmediato.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacidn necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

Mantener actualizado el portal oficial de la FI, solicitando a los responsables de drea
proporcionar los datos correspondientes a los encargados de Soporte Técnico para su

respectivo cambio.

Mantener actualizada la pdgina oficial de Facebook de la Facultad de Idiomas
correspondiente, publicando de manera constante notas de reuniones y eventos que se

estén llevando a cabo en las distintas unidades académicas.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

inmediato.

Atender al publico en general en las paginas oficiales de Facebook para informacion de

cursos, licenciaturas, maestria, diplomados, entre otros.

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

sean encomendadas expresamente por sus jefes inmediatos, Subdirector y Director.
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Requisitos minimos:

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

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

520



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-205-21111

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Alvaro Gerardo Responsable de A\

vavo B a'faj“g
Barajas Coria Comunicacion y Difusion
Tecate

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero p S |
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o S |
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ESTATAL

SELECCION DE PERSONAL DOCENTE 205-21-01
ELABORACION DE HORARIOS, GRUPOS Y ASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE 205-21-02
ELABORACION DEL AVISO DE BAJA ALUMNOS 205-21-03
TRAMITE PARA SOLICITAR SERVICIOS DE TRADUCCION O INTERPRETACION 205-21-04

SOLICITUD DE LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y DE PASANTE 205-21-05

TRAMITE PARA LLEVAR A CABO EL EXAMEN PROFESIONAL 205-21-06
ELABORACION DE ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL 205-21-07
PRESENTACION DE EXAMEN PROFESIONAL: OPCION INFORME SERVICIO SOCIAL. 205-21-08
TRAMITE DE TITULACION AUTOMATICA 205-21-09
AJUSTES DE REINSCRIPCION EN LINEA 205-21-10
JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA PARA ALUMNOS 205-21-1

SEGUIMIENTO DE ALUMNOS 205-21-12
ATENCION AL PERSONAL DOCENTE 205-21-13
ASIGNACION DE TUTOR 205-21-14
ASIGNACION A SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO Y PROFESIONAL 205-21-15
ASIGNACION DE PRACTICAS PROFESIONALES 205-21-16

522



Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO
REGISTRO DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

ATENCION A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

CANALIZACION DE ALUMNOS AL DPTO. DE ORIENTACION EDUCATIVA Y

PSICOPEDAGOGICA

SOLICITUD DE BECA EN LICENCIATURA

APLICACION DE EXAMEN TOEFL IBT

APLICACION DE EXAMEN TOEFL ITP

APLICACION DE EXAMEN DE COMPRENSION DE TEXTOS
APLICACION DE EXAMEN DIGITALIZADO DEL IDIOMA INGLES
APLICACION DE EXAMEN TKT

APLICACION DE EXAMEN IELTS

INSCRIPCION CURSOS DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA
EXAMEN APRUEVA

SOLICITUD DE BECARIO CONACYT

TITULACION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO

REGISTRO DE AYUDANTIAS DOCENTES

EVALUACION DOCENTE POR LOS ESTUDIANTES

SOLICITUD DE ACTIVIDADES OPTATIVAS CON VALOR EN CREDITOS

SOLICITUD PARA CURSAR ASIGNATURAS EN OTRAS UA

205-21-17

205-21-18

205-21-19

205-21-20

205-21-21

205-21-22

205-21-23

205-21-24

205-21-25

205-21-26

205-21-27

205-21-28

205-21-29

205-21-30

205-21-31

205-21-32

205-21-33

205-21-34

205-21-35

205-21-36
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MEXICALI

MULTAS DE PRESTAMOS DE LIBROS 205-21-37
RESERVACION DE LA SALA DE USOS MULTIPLES Y SALA DE JUNTAS 205-21-38
USO DE TRANSPORTE 205-21-39
REGISTRO A CURSOS DE EDUCACION CONTINUA 205-21-40
APLICACION DEL EXAMEN SIELE 205-21-41
SOLICITUD DE CREDITOS OPTATIVOS 205-21-42
SOLICITUD ACREDITACION DE IDIOMAS 205-21-43
SOLICITUD EXAMEN ESPECIAL 205-21-44
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SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Seleccionar al mas idoneo personal docente académico para la unidad
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Unidad ejecutora

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Director

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Analista de
Recursos Humanos
(Departamento de

Recursos Humanos)

Vicerrectoria
Mexicali, Tijuana,
Ensenada.

Actividad

Buscar personal docente y entregar.
Registro de personal académico.

Registrar al personal academico
Curriculum vitae.

Seleccionar al mas idéneo y presentar propuesta.

Registrar al personal académico
Curriculum vitae.
Analizar, si esta de acuerdo autorizar y entregar.

Sino esta de acuerdo notificar al subdirector.

Registro de personal académico

Curriculum vitae.

Solicitar requisitos basicos que debe reunir el
personal docente de nuevo ingreso y reingreso.

Documentacion.
Verificar, si no esta completa notificar para que
entregue los documentos faltantes.

Si estd completa elaborar pasar a firma, obtener
y entregar.

Oficio O-1Director firma
Registro de personal académico
Curriculum vitae.

Sellar de recibido y realizar el tramite
correspondiente.

Oficio 0-1

Registro de personal académico
Curriculum vitae.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-01

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio 0-1

Original (Archivar)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO
ELABORO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector
Arreola Mexicali

Lic. Maria Pérez Nufio Subdirector Tijuana

Mtro. Magdaleno Subdirector
Avilés Lépez Ensenada
Mtro. Jorge Gustavo Subdirector Tecate

Gutiérrez Benitez

REVISO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero

FIRMA

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-01
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205-21-02

ELABORACION DE HORARIOS, GRUPOS Y ASIGNACION DE PERSONAL
DOCENTE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de Descripcion del cambio:
revision
interna

03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Cubrir horarios y grupos para el personal docente.
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Unidad ejecutora

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Asistente
Administrativo

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate

Actividad

Entregar.
- Encuesta disponibilidad de horario

Llenar y entregar.
- Encuesta disponibilidad de horario

Entregar.
- Encuesta disponibilidad de horario

Determinar nimero de maestros, elaborar

entregar

- Horarios de maestros con horas de

laboratorio (CEMAAI)

Vaciar la planta de maestros de licenciatura.

Entregar horarios a maestros y elaborar

manual de horarios en grupos

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-02

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

FI-01
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali
Arreola :
Lic. Maria Pérez Nufio Subdirector Tijuana ’ _
ﬂ“!\_ ?ﬁ-‘(
Subdirector Ensenada

Mtro. Magdaleno

Avilés Lopez

Mtro. Jorge Gustavo Subdirector Tecate

Gutiérrez Benitez

REVISO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Mérquez Escudero p S |
APROBO:  Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
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205-21-03

ELABORACION DEL AVISO DE BAJA ALUMNOS

REVISION HISTORICA

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Permitir que los estudiantes que deseen darse de baja lo hagan en tiempo y forma.
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Unidad ejecutora

Alumno

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de P.E.
Lic. en Enseflanza de
Lenguas (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Responsable de P.E.
Lic. en Traduccion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada)

Actividad

Solicitar baja en el Sistema de Bajas

Revisar el Sistema de Bajas y autorizarlas si se

considera justificado.

Si la baja es extemporanea, debera elaborar un
oficio dirigido al Coordinador de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar.

Subir oficio al Sistema de Bajas y autorizar la

baja.
Generar reporte.

Archivar copia del reporte de baja.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-03

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
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205-21-03

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Ariadna Isolda Responsable de P.E. Lic. en
Pereida Prado Ensefianza de Lenguas
Mexicali,

Mtra. Marcela Salgado Responsable de P.E. Lic. en

Mercado Ensefianza de Lenguas

Tijuana,

Dra. Maria del Carmen Responsable de P.E. Lic. en

Yafiez Kernke Ensefianza de Lenguas

Ensenada,
Mtra. Rosa Nereida Responsable de P.E. Lic. en “;
Carrizales Jiménez Ensefianza de Lenguas P e

Tecate 4
Mtra. Sonia Paola Responsable de P.E. Lic. en
Martinez Zavala Traduccion Mexicali, — =
Mtro. Osmar Radl Responsable de P.E. Lic. en
Rodriguez Escalera Traduccién Tijuana,

A~ )0\

Mtra. Olimpia Responsable de P.E. Lic. en '
Buenrostro Flores Traduccién Ensenada,
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REVISO:

APROBO:

Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan de la Fuente

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-03
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205-21-04

TRAMITE PARA SOLICITAR SERVICIOS DE TRADUCCION O

INTERPRETACION

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Facilitar el procedimiento de recepcion del trdmite y elaboracion de traducciones.
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Unidad ejecutora

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica de
la UABC, Comunidad
en General

Responsable del
Departamento de
Traduccién (Mexicali,
Tijuana)

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica de
la UABC

Comunidad en
general

Responsable del
Departamento de
Traduccién (Mexicali,
Tijuana)

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica de
la UABC, Comunidad
en General

Traductor

(Personal docente y/o
prestadores de
servicio social)

Responsable del
Departamento de
Traduccion (Mexicali,
Tijuana)

Actividad

Solicitar servicios de traduccion consecutiva o

interpretacion

Enterarse

Revisar y cotizar.
- Catdlogo de precios.

Determinar quién realizara el trabajo, comunicar

cotizacion y fecha de entrega.

Si aceptd determinar condiciones de pago.

Si es comunidad en general elaborar y entregar
Si es una Dependencia Administrativa y/o unidad
académica notificar nimero de cuenta para que

se efectle el depdsito.

Enviar documento y transferir importe a la cuenta.

- Documento original a traducir.

Entregar y efectuar pago.

- Documento original a traducir.

- Documento original a traducir.

Obtener fotocopia y entregar

Archivar.
- Documento original a traducir.

- Documento original a traducir.
(fotocopia)

Realizar traduccion y/o interpretacion y entregar.

- Traduccion.

En caso que no sea documento escrito asistir al

evento a realizar traduccion.

- Traduccion.

Cotejar con el texto original, verificar que esté
correcta la traduccién y entregar en la fecha

acordada.

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-04

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

*Recibo de pago O-2

*Recibo de pago O-2
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Unidad ejecutora

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica de
la UABC, Comunidad
en General

Responsable del
Departamento de
Traduccién Mexicali,
Tijuana

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica de
la UABC, Comunidad
en General

Administrador
(Mexicali, Tijuana)

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-04

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Acudir en la fecha acordada
- Comprobante del depdsito o transferencia.

- Recibo de pago

- Comprobante del depdsito o transferencia.
Entrega traduccion.

Elabora y entrega

- Oficio solicitando el pago del traductor.

Traduccién

- Recibo de pago

- Comprobante del depdsito o transferencia.
- Oficio solicitando el pago del traductor.
Tramitar pago a traductor.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Dulce Marfa
Antonia Rodriguez

Diaz

Mtro. Juan Carlos

Lugo Torres

REVISO: LI. Gabriel Martinez
Medina
Lic. Maricela Lopez
Aguilar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de
Departamento de
Traduccion Mexicali
Responsable de

Departamento de

Traduccion Tijuana

Administrador Mexicali

Administrador Tijuana

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-04
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205-21-05
SOLICITUD DE LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y
DE PASANTE
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
01 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Facilitar el tramite para que los egresados obtengan su certificado de estudios y carta de

pasante.
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Unidad ejecutora Actividad

Secretaria Enviar documentacion
Direccion de Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar.

Responsable de Lic. Sellar de recibido.

en Ensefianza de

Lenguas y/o Lic. en Entregar para revisar una vez revisado obtener
Traduccién Mexicali, fotocopias y pasar a cada salén entregar
Tijuana, Ensenada, informacion.

Tecate.

Subdirector Revisar informacion

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Alumno y/o Egresado Acudir a efectuar el pago.
Depto. Tesoreria Recibir efectivo y elaborar.
(Caja)

Alumno y/o Egresado Recabar y Entregar.
Responsable de Lic. Elaborar y entregar

en Ensefianza de
Lenguas y/o Lic. en
Traduccion Mexicali,
Tijuana, Ensenada.
Tecate.

Subdirector (Mexicali, Revisar y firmar.
Tijuana
Ensenada, Tecate)

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-05

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

- Circular- solicitud de
documentacion O-3

- Requisitos necesarios para
el tramite.

-Circular-solicitud de
documentacion 1,3
(Archivar)

- Circular- solicitud de
documentacion O-3

- Requisitos necesarios para
el tramite.

-FI-05

-Circular- solicitud de
documentacion O-3

- Requisitos necesarios para
el tramite.

- Recibo de pago O-4
(Archivar copia 1,2)

- Recibo de pago O-3-4
(Archivar original)
- Documentos

- Recibo de pago 3-4
(Archivar copia 3)
- Documentos

- Oficio de envio O-1

(Archivar copia 1)
Relacion de documentos
entregados.
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Unidad ejecutora

Secretaria

Direccion de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Responsables de Lic.
en Ensefianza de
Lenguas y/o Lic. en
Traduccion Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate.

(Secretaria)

Direccion de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar.

Subdirector
(Mexicali, Tijuana
Ensenada, Tecate)

Responsables de Lic.
en Ensefianza de
Lenguas y/o Lic. en
Traduccion Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate.

Alumno y/o Egresado

Responsables de Lic.
en Ensefianza de
Lenguas y/o Lic. en
Traduccion Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate.

Actividad

Sellar de recibido

Sellar de recibido y entregar.

Enviar.

Revisar.

Entregar.

Firmar de recibido y entregar.

Archivar.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-05

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

- Oficio de envio O-1
(Archivar original)

- Relacion de documentos

entregados.

- Recibo de pago 4
(Archivar copia 4)
- Documentos

- Oficio de envio O-3

- Certificado de estudios
profesionales O

- Certificado De pasante O

- Oficio de envio 1
(Archivar)

- Oficio de envié O

- Certificado de estudios
profesionales O

- Certificado De pasante O

- Oficio de envio O

- Certificado de estudios
profesionales O

- Certificado De pasante O

- Oficio de envio O

- Certificado de estudios
profesionales O

- Certificado De pasante O

- Oficio de envié O
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Revision y aprobacion:

ELABO
RO:

NOMBRE

Mtra. Ariadna Isolda

Pereida Prado

Mtra. Marcela

Salgado Mercado

Dra. Maria del
Carmen Yafiez

Kernke

Mtra. Rosa Nereida

Carrizales Jiménez

Mtra. Sonia Paola

Martinez Zavala

Mtro. Osmar Radl

Rodriguez Escalera

Mtra. Olimpia

Buenrostro Flores

PUESTO

Responsable de Lic. en
Ensefianza de Lenguas

Mexicali

Responsables de Lic. en
Ensefianza de Lenguas

Tijuana

Responsables de Lic. en
Ensefianza de Lenguas

Ensenada

Responsable de P.E. Lic. en
Ensefianza de Lenguas

Tecate

Responsable de Lic. en

Traduccion Mexicali

Responsable de Lic. en

Traduccién Tijuana

Responsable de Lic. en

Traduccién Ensenada.

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-05
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REVISO:

Aprobo:

Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan de la Fuente

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-05
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-06

TRAMITE PARA LLEVAR A CABO EL EXAMEN PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Obtener la titulacion del alumno de la licenciatura.
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Unidad ejecutora

Pasante

Responsable de

Titulacion (Mexicali,

Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Pasante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de

Titulacion (Mexicali,

Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Secretaria de atencion

al publico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Director

Sinodales

Actividad

Determina la opcidn para titularse.

Solicitar documentacion.

Recabar y entregar documentacion.

Recibo de pago, carta de liberacion del
servicio social (fotocopia), certificado de
estudios profesionales (fotocopia), certificado
de pasante (fotocopia), 5 fotografias T/Titulo
opacas y 4 infantiles, tesis o informe de
servicio social y 5 votos obligatorios unos por
cada sinodal.

Determinar fecha de examen y notificar.
Recibo de pago, carta de liberacion del
servicio social (fotocopia), certificado de
estudios profesionales (fotocopia), certificado
de pasante (fotocopia), 5 fotografias T/Titulo
opacas y 4 infantiles, tesis o informe de
servicio social y 5 votos obligatorios unos por
cada sinodal.

Archivar, elaborar y entregar.

Oficio notificado fecha de examen profesional.

Recibo de pago, carta de liberacién del
servicio social (fotocopia), certificado de
estudios profesionales (fotocopia), certificado
de pasante (fotocopia), 5 fotografias T/Titulo
opacasy 4 infantiles, tesis o informe de
servicio social y 5 votos obligatorios unos por
cada sinodal.

Firmar

Firmar de recibido

Oficio notificando fecha de examen
profesional, tesis o informe de servicio social
obligatorio

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio (0-2)

Original. DSEGE

Copia. Encargado de
titulacion

Copia. Oficio en direccion

Oficio (0-2)
Archivar original
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Unidad ejecutora

Secretaria de atencién
al publico

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Titulacion (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Director

Secretaria de atencién
al publico

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Secretaria
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar,
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada.

Secretaria de atencion
al publico

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Entregar, elaborar y pasar a firma

Oficio notificando fecha de examen profesional
Oficio sol. de autorizacion de examen
profesional.

Oficio notificando fecha de examen
profesional.

Firmar
Oficio sol. de autorizacién de examen
profesional

Obtener y Entregar

Oficio sol. de autorizacién de examen
profesional.

Documentacion

Sellar de recibido y realizar tramite.
Oficio sol. de autorizacion de examen
profesional.

Documentacion

Archivar
Memorando de autorizacion de examen
profesional.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

1-2
(archivar copia 1)
Oficio (0-2)

2

(archivar copia 2)

Oficio (0-2)

Oficio (0-2)

Oficio (0-2)
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-06

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Ing. Israel Figueroa Responsable de Titulacion

Sédnchez

Mtra. Margarita

Camacho Soto

Mtra. Diana Karely

Cazares Coronel

Mtra. Martha Olvido

Ramirez Guzman

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana
Estefania Galvan de

la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Mexicali

Responsable de Titulacion

Tijuana

Responsable de Titulacion

Ensenada

Responsable de Titulacion

Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-07

ELABORACION DE ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Documentar el proceso de titulacion de los egresados.
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Unidad ejecutora

Secretaria de atencion al
publico

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de Titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Pasante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de Titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Sinodales y Pasante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Director

(Secretaria)

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de Titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Revision y aprobacion:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-07

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Enviar Original
- Memorando de autorizacion de examen
profesional.

Dar Vo. Bo. y entregar. Original
- Memorando de autorizacion de examen
profesional.

Notificar. Original
- Memorando de autorizacion de examen
profesional.

Recibir notificacion, acudir en la fecha
indicada.

Llegado el dia del examen
Obtener.

- Acta de examen profesional
- Libro de actas.

- Protesta.

Efectuar examen, deliberar, leer, tomar
protesta, llenar y firmar

- Acta de examen profesional

- Libro de actas.

- Protesta.

Elaborar y entregar

- Oficio de envio.

- Acta de examen profesional
- Libro de actas.

- Protesta.

Firmar

Sellar de recibido
- Oficio de envio.
- Acta de examen profesional

- Oficio de envio.
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NOMBRE

ELABORO: Ing. Israel Figueroa

Sanchez

Mtra. Margarita

Camacho Soto

Mtra. Diana Karely

Cazares Coronel

Mtra. Martha Olvido

Ramirez Guzman

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvén de la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de Titulacion

Mexicali

Responsable de Titulacion

Tijuana

Responsable de Titulacion

Ensenada

Responsable de Titulacion

Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-07

FIRMA
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-08

PRESENTACION DE EXAMEN PROFESIONAL: OPCION INFORME
SERVICIO SOCIAL.

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de Descripcion del cambio:

revision
interna

03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Que los estudiantes obtengan su titulo de acuerdo a la opcién de servicio social.
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Unidad ejecutora

Sustentante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Servicio Social
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Sustentante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Solicitar asignacion de ndimero de programa de

servicio social.

Elaborar y entregar.

- Oficio notificando decision de la opcidn para

titulacion.

Asignar nimero de programa para servicio social

Autorizar programa para opcion titulacion.
- Oficio notificando decisién de la opcién para

titulacion.
(archivar)

Asignar asesor del programa.

Elaborar y entregar.

- Oficio notificando y autorizacién
- Requisitos de contenido del trabajo escrito

Archivar.

- Oficio notificando y autorizacién
- Requisitos del contenido del trabajo escrito.

Firmar de recibido.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-08

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio O-1
(archivar copia 1)

(archivar original)

Al término del servicio social, elaborar y presentar.

- Informe escrito.

- Informe escrito.

- Votos aprobatorios.

Vigilar y revisar el trabajo, verificar que esté

liberado el servicio social para proceder a realizar

tramite para sustentar el examen profesional.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Ing. Israel Figueroa

Sédnchez

Mtra. Margarita

Camacho Soto

Mtra. Diana Karely

Cazares Coronel

Mtra. Martha Olvido

Ramirez Guzman

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvén de la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de Titulacion

Mexicali

Responsable de Titulacion

Tijuana

Responsable de Titulacion

Ensenada

Responsable de Titulacion

Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-08
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-09

TRAMITE PARA TITULACION AUTOMATICA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de Descripcion del cambio:
revision
interna

03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Obtener la titulacion del alumno de la licenciatura.
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Unidad ejecutora

Pasante

Responsable de
Titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Pasante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Titulacion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

(Secretaria)
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar,
Vicerrectoria
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada)

Responsable de
Titulacién
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Pasante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Determina la opcidn para titularse.

Solicitar documentacion.

Recabar y entregar documentacion.

Recibo de pago, constancia de integracion de
documentos, CURP (fotocopia), Acta de
nacimiento (fotocopia), certificado de estudios de
preparatoria, certificado de estudios
profesionales (fotocopia), solicitud de tramite de
titulo, solicitud de tramite de cédula profesional,
5 fotografias T/Titulo opacas y 4 infantiles.

Determinar fecha de examen y notificar.
Documentacion:

Recibo de pago, constancia de integracion de
documentos, CURP (fotocopia), Acta de
nacimiento (fotocopia), certificado de estudios de
preparatoria, certificado de estudios
profesionales (fotocopia), solicitud de tramite de
titulo, solicitud de tramite de cédula profesional,
5 fotografias T/Titulo opacas y 4 infantiles.

Sellar de recibido y realizar tramite
Documentacion

Envia
Constancia de titulacion.

Recibe y entrega
Constancia de titulacion.

Recibe
Constancia de titulacion.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-09

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio (0-2)

Original. DSEGE
Copia. Encargado de
titulacion

Oficio (0-1)
Original. Pasante
Copia. Expediente

Oficio (0-1)
Archiva copia
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Ing. Israel Figueroa

Sédnchez

Mtra. Margarita

Camacho Soto

Mtra. Diana Karely

Cazares Coronel

Mtra. Martha Olvido

Ramirez Guzman

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana
Estefania Galvan de

la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de Titulacion

Mexicali

Responsable de Titulacion

Tijuana

Responsable de Titulacion

Ensenada

Responsable de

Titulacion Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-09
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-10

AJUSTES DE REINSCRIPCION EN LINEA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Realizar el proceso de ajustes en linea.
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Unidad ejecutora

Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
(DSEGE)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Tecate, Ensenada)

Alumnos
(Mexicali, Tijuana,
Tecate, Ensenada)

Personal docente (tutor)
(Mexicali, Tijuana,
Tecate, Ensenada)

Responsable de
Tutorfas

(Mexicali, Tijuana,
Tecate, Ensenada)

Actividad

Publica calendario de reinscripcion por ciclo
en el cual se establecen fechas por unidad
académica (UA) para realizar el proceso de
ajustes en linea.

Prepara los espacios en fecha segun
calendario establecido por el DSEGE para
realizar este proceso por los coordinadores de
tutorias de los distintos programas educativos.

Ajuste a mds tardar un dfa antes con su tutor a
solicitar ajuste a su horario en caso de ser
necesario.

Recibe formato de ajustes del alumno, en
fecha antes citada, organiza sus ajustes 'y
entrega a coordinacion de tutorias del
programa educativo.

Asiste al laboratorio en fechas programadas
por DSEGE para la UA para el procedimiento
de las solicitudes de ajustes realizadas por los
alumnos

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-10

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Calendario del Laboratorio
de Informatica

*Formato de ajustes
actualizado por ciclo en la
pdgina de Facultad de
Idiomas, elaborado a dos
mitades de hoja, una para el
alumno y otra para el tutor.

Solicitud formato de ajustes

Solicitud formato de ajustes
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-10

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jossué Enrique Responsable de Soporte -
Guadiana Rodriguez Técnico Mexicali e |
Mtro. Rafael Aaron Responsable de Soporte
Pimienta Romo Técnico Tijuana ’26 (C\CQ Q‘-’\-\"—
Ing. Salvador Montes Responsable de Soporte
Carranza Técnico Ensenada
Mtro. Juan Antonio Responsable de Soporte
Zaragoza Rodriguez Técnico Tecate
REVISO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali
Arreola
Lic. Maria Pérez Nufio Subdirector Tijuana

Mtro. Magdaleno Avilés Subdirector Ensenada

Lépez

Mtro. Jorge Gustavo Subdirector Tecate

Gutiérrez Benitez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o\
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-1

JUSTIFICANTE DE INASISTENCIAS PARA ALUMNOS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

00 03/08/2010
01 27/12/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Elaborar justificantes de faltas y/o inasistencias ante los profesores, asi como mantener registro

de estos.
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Unidad ejecutora

Alumno

Responsable
Dpto. de
Orientacion
Educativay
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada,
Tecate)

Responsable
Dpto. de
Orientacion
Educativay
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada,
Tecate)

Alumno

Actividad

Entregar al Responsable del Area de Orientacion
Educativa y Psicoldgica el original de la receta
médica, certificado de incapacidad, constancia de
internacion, constancia de asistencia a congreso,
simposio entre otros.

Revisar documento(s) y, en su caso, autorizar el
justificante.

Elaborar el justificante, poniendo por escrito su
nombre completo, matricula, nombre completo de
los profesores y los dias que se debe justificar.

El documento se elabora en base a los datos
proporcionados por el alumno, se registra un
nimero consecutivo de oficio y se personaliza
para cada profesor, imprimiendo una para cada
profesor, uno para el alumno y uno mas para el
expediente.

Entregar personalmente a cada maestro y recabar
la firma de recibido en la copia marcada para el
alumno, quedandose el alumno con esa copia
para posibles aclaraciones posteriores.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-1

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Receta médica. Certificado de
incapacidad Constancia de
internacion

Constancia de asistencia a
evento académico.

Formato FI-07

Receta médica. Certificado de
incapacidad Constancia de
internacion

Constancia de asistencia a
evento académico.

Oficio justificante con copia
para cada maestro y copia
para archivo.

Oficio de justificante con copia
para cada maestro.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Psic. Martha Elideth Responsable Dpto.
Guzman Ontiveros Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

(
Lic. Socorro Responsable Dpto. 7.

Jiménez Quezada Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Ensenada

Psic. Juan Carlos Responsable Dpto. ( \ /
Pedroza Vazquez Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica Tijuana. \
Mtra. Zaira Miranda Responsable Dpto. 7 K
Lopez Orientacion Educativa y [ /e
Psicopedagdgica Tecate
REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacion - ’ !
Nos' Cawilles

Casillas Dominguez Profesional Mexicali

Dra. Tatiana Coordinador de Formacion

Estefania Galvan de Profesional Ensenada

la Fuente
Mtra. Blanca Amalia Coordinador de Formacion
Robles Gutiérrez Profesional Tijuana

Mtra. Carolina Gallo Coordinador de Formacion

Escobar Profesional Tecate
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Mérquez Escudero R

205-21-1
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2112

SEGUIMIENTO DE ALUMNOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripcion del cambio

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Brindar orientacion y asesoria psicopedagdgica a los estudiantes de la Facultad.
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Unidad ejecutora

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Coordinador de
Formacion Profesional
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Promover los servicios psicopedagdgicos en
los distintos grupos de la Facultad, asi como
en las reuniones de académicos sobre los
servicios psicopedagdgicos.

Canaliza al alumno con dificultades
psicopedagdgicas.

Solicitar cita para orientacion o informacion
sobre aspectos administrativos, académicos,
personales o de técnicas de estudio.

Agendar cita.

Acudir en la hora y dia agendado por el
Responsable del Area de Orientacion
Educativa y Psicoldgica.

Proporcionar la correspondiente orientacion
o informacion.

Si es asesoria psicolégica establececitas
subsecuentes.

Recibir asesoria sobre los resultados de sus
evaluaciones.

Canalizar en caso de ser necesario, atencion
psicoldgica especializada al alumno.
Ingresar los datos generales del caso en el
reporte semestral de actividades.

Entregar para su revision.

Recibir y revisar

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2112

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Portal electrénico de la UA.
http://idiomas.uabc.mx/web/fa
cultad-de-
idiomas/orientacion-
educativa-y-psicologica

Protocolos de evaluacién de
personalidad.

Protocolos de evaluacion
vocacional.

Integracion de estudios
psicoldgicos.

Reporte semestral y trimestral
de actividades.

Integracion de estudios
psicoldgicos.

Reporte semestral y trimestral
de actividades.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Psic. Martha Elideth

Guzman Ontiveros

Psic. Juan Carlos

Pedroza Vazquez

Mtro. Cesar
Raymundo Torres
Soto

Mtra. Zaira Miranda

Lopez

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tijuana

Responsable Dpto.
Orientacién Educativa y
Psicopedagdgica

Ensenada
Responsable Dpto.

Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2112
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2113

ATENCION AL PERSONAL DOCENTE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Brindar asesoria psicopedagdgica al personal docente que lo solicite.
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Unidad ejecutora

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa
y Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa
y Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa
y Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Coordinador de
Formacion Profesional
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Promover en las reuniones de académicos
sobre los servicios psicopedagdgicos para
docentes.

Solicitar orientacion o apoyo psicopedagdgico
para su clase.

Solicitar apoyo para casos de alumnos con
dificultades escolares

Establecer pautas para trabajar con el docente,
de ser necesario.

Informar sobre los resultados de la aplicacién de
las resoluciones tomadas con el Responsable
del Area de Orientacién Educativa y Psicoldgica.

Ingresar los datos generales del caso en el
reporte semestral de actividades.

Recibir y revisar.

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2113

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Informacion del sitio web.
http://idiomas.uabc.mx/web
/facultad-de-
idiomas/orientacion-
educativa-y-psicologica

Integracion de
estudios psicoldgicos.

Reporte semestral de
actividades.

Reporte semestral de
actividades.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-2113

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Psic. Martha Elideth Responsable Dpto.

Guzman Ontiveros

Psic. Juan Carlos

Pedroza Vazquez

Mtro. Cesar Raymundo

Torres Soto

Mtra. Zaira Miranda

Lépez

REVISO: Dra. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tijuana

Responsable Dpto.
Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Ensenada
Responsable Dpto.

Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-14

ASIGNACION DE TUTOR

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Asignar tutor para seguimiento académico al estudiante de la Unidad Académica.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Tutorias (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Subdirector (Mexicali,

Tijuana,/ Ensenada,
Tecate)

Personal Docente
(Tutor)

(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali , Tijuana
,Ensenada, Tecate)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Actualizar la Base de Datos del padron de
alumnos correspondiente al semestre en curso,
integrando a los alumnos de nuevo ingreso,
reingreso (por baja temporal), equivalencias,
transferencias y acreditacion.

Verificar la cantidad de tutores vigentes, la
cantidad de tutores que se van a incorporar al
programa y la cantidad de tutores que dejan el
programa.

Asignar el tutor a los alumnos de acuerdo a las
capacidades de cada profesor y elaborar las listas
la subdireccién entrega a cada tutor.

Recibir el listado y notificar al personal docente y
alumnos.

Recibir las listas de sus tutorados

Publicar la informacién en el portal electronico de
la Facultad.

Consultar en el portal electrénico de la Faculta la
informacién actualizada al finalizar el semestre y
previo a la siguiente reinscripcion

205-21-14

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Padron de alumnos
correspondiente al
semestre.

Listado de tutores
proporcionado por la
subdireccion.

Sistema integral de
tutorias UABC (Listado de
tutores)

Sistema integral de
tutorias UABC (Listado de
tutores)

Sistema integral de
tutorias UABC (Listado de
tutores)

Sistema integral de
tutorias UABC (Listado de
tutores)
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-14

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Martha Azucena  Responsable de Tutorfas
Lizdrraga Cubedo Mexicali
Mtra. Alejandra Responsable de Tutorias
Gonzdlez Licea Tijuana
Mtra. Maria Henar De Responsable de Tutorfas
Domingo Bravo Ensenada
Mtro. Juan Antonio Responsable de Tutorfas
Zaragoza Rodriguez Tecate
REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacion SQ_)( CQ> ‘ HG)
Casillas Dominguez Profesional Mexicali '
Mtra. Blanca Amalia Coordinador de Formacion q
Robles Gutiérrez Profesional Tijuana e P
L ‘
Dra. Tatiana Estefanfa ~ Coordinador de Formacion
Galvan De la Fuente Profesional Ensenada m -
Mtra. Carolina Gallo Coordinador de Formacion
Escobar Profesional Tecate
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-15

ASIGNACION A SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO Y PROFESIONAL

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

00 03/08/2010
01 2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Asignar al alumno al Servicio Social Comunitario o Profesional y a su vez llevar un control de

estos.
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Unidad ejecutora

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Servicio Social
Comunitario,
Responsable de
Servicio Social
Profesional (Mexicali,
Tijuana, Ensenada)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Tomar el Taller de induccion al Servicio Social y
en el caso del Servicio Social Profesional cuenta
ademas con el 70% de sus créditos académicos.

Revisar el catdlogo de Unidades Receptoras,
mismas que se encuentran registradas ante el
Departamento de Formacion Profesional que
aparecen en el SISS de la UABC.

Una vez que elige la Unidad Receptora, se pone
en contacto con el supervisor del programa para
determinar el horario de prestacién de su servicio
social.

Llenar su ficha de asignacion con los datos
personales y de la Unidad Receptora y/o
Programa, recabando la firma del supervisor.

Se presenta ante el Coordinador de Servicio
Social de la Facultad para entregar la Ficha de
Asignacion en tres tantos.

Revisar la ficha que esté debidamente registrada,
verificando que estén los datos del programa al
que desea asignarse correctamente, asi como la
fecha en que tomo el Taller de Servicio Social.
Proceder a asignar al estudiante en el Sistema,
sellando la ficha con la fecha del dfa en que
iniciard sus Servicio Social.

Se queda con un tanto para el archivo del alumno
y entrega dos tantos al estudiante, uno para €l y
otro para el supervisor del programa.

Recoger los tantos de la ficha de asignacion y
entregar a la Unidad Receptora e inicia con su
Servicio Social.

Al término del Servicio Social elaborar el informe
de actividades del servicio social para su
acreditacion recabando la firma del supervisor y
el sello de la Unidad Receptora. Consignando lo
realizado dentro de dicho periodo.

Una vez formado y sellado por el supervisor lo
firmard el propio interesado y acude ante el
Responsable de Servicio Social de la Facultad
para que le sea revisado y firmado.

205-21-15

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Ficha de Asignacion; se
encuentra en la siguiente
pagina:
serviciosocial.uabc.mx

Ficha de Asignacion. 3
copias, una para el
Responsable del servicio
social, una para el
supervisor del programa y
otra para el alumno.

Informe de actividades
mismo que se entra en la
pagina:
serviciosocial.uabc.mx
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-15

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtro. Daniel Responsable de Servicio

Ordorica Silva Social Comunitario y @ @LQ‘&:QA

Responsable de Servicio

Social Profesional Mexicali

Mtra. Patricia Responsable de Servicio a

-

Guajardo Félix Social Comunitario y
Responsable de Servicio

Social Profesional Tijuana

Mtro. Dagoberto Responsable de Servicio
Hernandez Lezama Social Comunitario y
Responsable de Servicio

Social Profesional Ensenada

REVISO: Mtra. Luz Angélica Responsable de Extension y
Elizabeth Angel Vinculacion Mexicali
Palomares
Dr. José Manuel Coordinador de Formacion

Casillas Dominguez Profesional Mexicali

Dr. Alfredo Responsable de Extension y
Escandon Jiménez Vinculacién Tijuana

Mtra. Blanca Amalia Coordinador de Formacion
Robles Gutiérrez Profesional Tijuana

Mtro. Jesls Eduardo  Responsable de Extension y

Fong Flores Vinculacién Ensenada

Dra. Tatiana Coordinador de Formacion

Estefania Galvan de Profesional Ensenada

la Fuente

574



APROBO:

Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-15

i
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-16

ASIGNACION DE PRACTICAS PROFESIONALES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Llevar un control de los alumnos que se asignan a Practicas Profesionales.
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Unidad ejecutora

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada)

Responsable de
Practicas Profesionales
(Mexicali, Tijuana)
Responsable de
Practicas Profesionales
y Titulacion (Ensenada)

Actividad

Al haber liberado su Servicio Social Comunitario
y cuente con el 70% de sus créditos académicos
serd un candidato para asignarle a Practicas
Profesionales.

Revisar el catdlogo de Unidades Receptoras,
mismas que se encuentran publicadas con el
responsable en el portal correspondiente.

Elegir la Unidad Receptora, se pondrd en
contacto con el Supervisor o Responsable de la
misma para preguntar si existe lugar disponible,
en caso de disponibilidad solicitada, entonces
proceder a llenar la solicitud en el portal, imprimir
y solicitar las mismas correspondientes.

Revisar la solicitud que esté debidamente
requisitada y con los anexos necesarios, verificar
dentro del sistema que el citado estudiante haya
cumplido con su servicio social comunitario y
con los créditos respectivos.

Elaborar el oficio de asignacion a practicas,
indicandose la Unidad receptora a quien va
dirigido, el nombre del programa y el nombre y
matricula de los alumnos que se asignara a la
citada Unidad Receptora, asi como el horario de
prestacion de las mismas y cuantas horas debe
de realizar.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-16

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato FI-18 (solicitud de
practicas profesionales).

Formato de solicitud de
asignacion a practicas
profesionales.
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Unidad ejecutora

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada)

Responsable de
Practicas Profesionales
(Mexicali, Tijuana)
Responsable de
Practicas Profesionales
y Titulacion (Ensenada)

Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada)

Responsable de
Practicas Profesionales
(Mexicali, Tijuana)
Responsable de
Practicas Profesionales
y Titulacion (Ensenada)

Actividad

Elaborar el oficio, firmar de autorizado y entregar

Recibir oficio y hacer entrega al alumno

Recoger el oficio con el responsable de
Practicas Profesionales y se presenta con el
mismo a la Unidad receptora.

Entregar el Oficio de Asignacion en la Unidad
receptora, la cual se lo recibe, indicando la fecha
de recepcion, con la cual iniciar sus practicas.

Recibir un tanto oficio de asignacion

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-16

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Oficio de asignacion de
practicas profesionales.

Oficio de asignacion de
practicas profesionales.

Oficio de asignacion de
practicas profesionales.

Oficio de asignacion de
practicas profesionales.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-16

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Allen Tristian Responsable de Practicas

Andrade Navarro Profesionales Mexicali

Mtro. Julio Vangel Responsable de Practicas

Pérez Nufio Profesionales Tijuana

Mtra. Diana Karelly Responsable de Practicas

Cazares Coronel Profesionales y Titulacién

Ensenada

REVISO: Mtra. Luz Angélica Coordinador de Extension

Elizabeth Angel y Vinculacion Mexicali

Palomares

Dr. Alfredo Escandén Coordinador de Extension

Jiménez y Vinculacion Tijuana

Mtro. Jesus Eduardo Coordinador de Extension

Fong Flores y Vinculacion Mexicali
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero o S |
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-17
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Tener un control para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la

Facultad.
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Unidad ejecutora

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Proveedor

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Administrador
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-17

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Reportar problemas con el equipo por correo
electrénico o personalmente.

Verificar la situacion con el equipo y reporta al
usuario el estatus del mismo.

Equipo que cuenta con garantia

Formato de
mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo de
computo.

Reportar via telefonica problemas con el equipo.
Entregar equipo al proveedor para la reparacion y

llenar formato de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo.

Realizar mantenimiento y regresar el equipo al
laboratorio.

Recibir, revisar y regresar el equipo al usuario.

Equipo que no cuenta con garantia

Informar, en caso de que sea requerido comprar
una pieza a el administrador para su autorizaciéon

Otorgar la autorizacion requerida para la
adquisicion de la pieza o equipo.

Realizar el tramite correspondiente para la
adquisicion de la pieza o equipo solicitado.

Brindar servicio de mantenimiento correctivo.
Regresar el equipo al usuario
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Ing. Jossué Enrique

Guadiana Rodriguez

Ing. Salvador Montes

Carranza

Mtro. Rafael Aaron

Pimienta Romo

Mtro. Juan Antonio

Zaragoza Rodriguez
REVISO: Lic. Gabriel Martinez

Medina

Lic. Maricela Lopez

Aguilar

Lic. Cirilo Liera Murillo

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-17

PUESTO FIRMA

Responsable de Soporte -

Técnico Mexicali !

Responsable de Soporte

Técnico Ensenada

Responsable de Soporte

Técnico Tijuana

Responsable de Soporte

Técnico Tecate

Administrador Mexicali

Administrador Tijuana /

Tecate

Administrador Ensenada

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-18

PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Llevar un control del préstamo y es resguardo correcto del equipo de computo.
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Unidad ejecutora

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Actividad

Solicitar equipo de cémputo

Verificar la disponibilidad del equipo asi como la
vigencia del usuario.

Registrar en que el equipo esté completo y
entregar al usuario.

Utilizar el equipo y regresarlo.

Verificar que el equipo haya sido devuelto y en
tiempo.

En caso de no estar completo, canalizar a la
administracion para que se defina la resolucion.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-18

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato FI-03

584



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Ing. Jossué Enrique

Guadiana Rodriguez

Ing. Salvador Montes

Carranza

Mtro. Rafael Aaron

Pimienta Romo

Mtro. Juan Antonio

Zaragoza Rodriguez
REVISO: Lic. Gabriel Martinez

Medina

Lic. Maricela Lopez

Aguilar

Lic. Cirilo Liera Murillo

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-18

PUESTO FIRMA

Responsable de Soporte —

Técnico Mexicali oL

Responsable de Soporte

Técnico Ensenada

Responsable de Soporte

Técnico Tijuana

Responsable de Soporte

Técnico Tecate

Administrador Mexicali

Administrador Tijuana /

Tecate

Administrador Ensenada

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-19
REGISTRO DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Registrar a los alumnos de nuevo ingreso de la Facultad de idiomas por carrera y por semestre,

con la aplicacion del instrumento ficha de identificacion.
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Unidad ejecutora

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Alumno de nuevo
ingreso

Instructor del curso de
induccién y Alumno de
nuevo ingreso

Responsable Dpto.
Orientacién Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-19

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Calendario de curso de
induccion

Programar los cursos de induccion para los
alumnos de nuevo ingreso.

Notificar durante la inscripcion a los alumnos de
nuevo ingreso del dia y la hora que deberan
asistir al curso de induccion.

Presentarse en el dia y la hora programada al
curso de induccion, en la de usos multiples de
la facultad

Impartir curso y realizar actividad grupal Base de datos electrénica
programada
Responder instrumento de identificacion.

Tomar una fotograffa al alumno.

Revisar la base de datos de las fichas de Base de datos electronica

identificacién.

Contenido de la ficha de identificacion:

Datos personales, informacién académica y
expectativa de carrera.

Actividades de deteccion oportuna de las
necesidades en estudiantes.

Estadistica para el seguimiento de egresados.
Importante: Mantener actualizada la informacién
del instrumento.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Psic. Martha Elideth

Guzman Ontiveros

Psic. Juan Carlos

Pedroza Vazquez

Mtro. Cesar
Raymundo Torres
Soto

Mtra. Zaira Miranda

Lopez

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

PUESTO

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tijuana

Responsable Dpto.
Orientacién Educativa y
Psicopedagdgica

Ensenada

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-19

FIRMA
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APROBO:

Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-19

e
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-20

ATENCION A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Brindar la induccion al alumno de nuevo ingreso v facilitar su integracion universitaria.
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Unidad ejecutora

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Alumno

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Coordinador de
Formacion Profesional
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Planear y organizar el curso de induccion y el
curso propedéutico.

Entregar anualmente las fechas de imparticion
de los cursos de la Coordinacién de Formacion
Profesional.

Publicar las fechas durante el concurso de
seleccion y durante el proceso de inscripcion
de alumnos de nuevo ingreso.

Impartir el curso propedéutico y de induccion.

Asistir al curso propedéutico y de induccion.

Evaluar el curso y elaborar un informe para la
direccion de la UA y para la Coordinacion de
Formacidn Profesional.

Ingresar los datos generales del caso en el
reporte semestral de actividades.

Recibir y analizar

205-21-20

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Calendario de actividades
del curso.

Manual del curso de
induccién para alumnos
de nuevo ingreso.

Portal electronico del
curso manual del curso
de induccién para alumno

Reporte de evaluacion del
curso propedéutico.

Reporte de evaluacion del
curso propedéutico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Psic. Martha Elideth

Guzman Ontiveros

Psic. Juan Carlos

Pedroza Vazquez

Mtro. Cesar
Raymundo Torres
Soto

Mtra. Zaira Miranda

Lopez

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable Dpto. de
Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

Responsable Dpto. de
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tijuana

Responsable Dpto. de
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Ensenada
Responsable Dpto. de

Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-20
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-21

CANALIZACION DE ALUMNOS AL DPTO. DE ORIENTACION
EDUCATIVAY PSICOPEDAGOGICA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Dirigir a estudiantes en situacion de vulnerabilidad que requieren de apoyo.

593



Unidad ejecutora

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Personal Docente
Estudiante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Estudiante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable Dpto. de
Orientacién Educativa
y Psicopedagdgica
Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable Dpto. de
Orientacién Educativa
y Psicopedagdgica
Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Hablar con el alumno para retroalimentar sobre su
desempefio

Llegar a acuerdos para mejoras en clase

Ofrecer el servicio de orientacion educativa y
psicoldgica

Llenar junto con el alumno el formato de
canalizacion

El alumno entrega el formato cuando acude a
Orientacion Educativa y Psicoldgica.

La orientadora que atiende llenard la parte del
talonario del formato de canalizacion para que el
alumno lo entregue al docente o tutor que
canaliza al servicio de apoyo

El docente junto con el orientador dara
seguimiento al caso.

205-21-21

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato FI-08
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-21

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Psic. Martha Elideth  Responsable Dpto. Orientacién

Guzman Ontiveros Educativa y Psicopedagdgica

L
Mexicali
Psic. Juan Carlos Responsable Dpto. Orientacion e ‘
/
Pedroza Vazquez Educativa y Psicopedagdgica (
Tijuana
Mtro. Cesar Responsable Dpto. Orientacion
Raymundo Torres Educativa y Psicopedagdgica
Soto Ensenada

Mtra. Zaira Miranda Responsable Dpto. Orientacion

Lopez Educativa y Psicopedagdgica
Tecate
REVISO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacién

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-22

SOLICITUD DE BECA EN LICENCIATURA

REVISION HISTORICA

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Apoyo en la orientacion al estudiante para conocer las opciones de becas y su gestion para

solicitarla.
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Unidad ejecutora

Administrador
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Estudiante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Estudiante
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica
(Mexicali / Tijuana /
Ensenada / Tecate).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-22

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Definir la cantidad de becas compensacion,
investigacion y vinculacion a otorgar a
estudiantes de la facultad por semestre de
acuerdo a los recursos asignados para estos
apoyos.

Informar al responsable de Becas.

Promover y gestionar becas compensacion, Folletos de becas
investigacion y vinculacion disponibles en la

unidad académica.

Acudir con el responsable del Dpto. de
Asesoria Educativa y Psicopedagdgica en la
unidad académica para solicitar informacion
sobre las becas disponibles.

Asesorar al alumno sobre el procedimiento para
solicitar las becas disponibles a través del
portal de alumnos.

Realizar el trdmite con el responsable de becas
de la unidad académica en caso de solicitar
beca compensacion, investigacion o
vinculacién, con el responsable de becas en
vicerrectorfa con las otras alternativas de
apoyo.

Canalizar a becas en vicerrectoria cuando el
trdmite no corresponda al responsable en la
unidad académica.

Llevar registro de las becas otorgadas
semestralmente en el sistema de becas.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-22

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Psic. Martha Elideth Responsable Dpto.

Guzman Ontiveros

Psic. Juan Carlos

Pedroza Vazquez

Mtro. Cesar Raymundo

Torres Soto

Mtra. Zaira Miranda

Lépez

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Mexicali

Responsable Dpto.
Orientacion Educativa y

Psicopedagdgica Tijuana

Responsable Dpto.
Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Ensenada
Responsable Dpto.

Orientacién Educativa y

Psicopedagdgica Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-23

APLICACION DE EXAMEN TOEFL IBT

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer exdmenes internacionales de certificacion del Idioma Ingles. TOEFL IBT
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Unidad ejecutora

Pudblico en general

Responsable de
Exdmenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Exdamenes Institucionales
Internacionales

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico

(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-23

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Solicitar examen Formato FI-09

Solicitar fechas de examen al proveedor de
examenes internacionales.
ETS

Calendarizar las fechas en que se aplicara el
examen.
Reservar el laboratorio de CENVA

Publicar las fechas de los examenes
internacionales en la pdgina de la Facultad de
Idiomas

Publicar el link de la pagina para que el
candidato se inscriba.
https://www.ets.org/toefl

Elaborar calendario de aplicacion de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Aplicar el examen:
Sefializar donde se llevard a cabo el examen.
Aplicacion del examen
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https://www.ets.org/toefl

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-23

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Aydee Martinez Responsable de Exdamenes

Mariscal

Mtro. Salvador

Montes Carranza

Mtro. Roendy Bredich

Aguirre Gonzalez

Mtro. Mario Omar

Hernandez Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-24

APLICACION DE EXAMEN TOEFL ITP

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer exdmenes internacionales de certificacion del Idioma Ingles. TOEFL ITP
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Unidad ejecutora

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Exdmenes
Institucionales e
Internacionales

(Mexicali, Tijuana, Ensenada,
Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico (Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Secretaria

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar fechas de examen al proveedor
de examenes internacionales.

e ETS

AFierros@iie.org

Solicitar exdmenes:

TOEFLITP

e  enviar la solicitud de exdamenes a ETS

e notificar al administrador de la facultad
para que tramite el pago
correspondiente por los examenes.

e  (Calendarizar las fechas en que se
aplicard el examen.

e  Reservarla SUM (Sala de usos
multiples)

Publicar las fechas de los examenes
internacionales en la pagina de la Facultad
de Idiomas

Elaborar calendario de aplicaciéon de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Hacer el registro de inscripcion al examen

e Elcandidato acude a la direccion de la
facultad a solicitar la fecha del examen

e Seleinscribe en el formato para el
examen

e  Se entrega orden de pago

e Elcandidato deberd regresar el
comprobante de pago a la direccion
de la facultad

e Se confirma la fechay hora del
examen

e Seinforma al candidato el link para
revisar el Manual del Usuario el cual
deberad leer antes del examen
https://www.ets.org/s/toefl_itp/pdf/toefl
_itp_test_taker_handbook.pdf

e Informar al candidato de los requisitos
del examen...identificacion oficial con
fotografia, lapiz #2, borrador y
sacapuntas.

205-21-24

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

FI-06
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https://www.ets.org/s/toefl_itp/pdf/toefl_itp_test_taker_handbook.pdf
https://www.ets.org/s/toefl_itp/pdf/toefl_itp_test_taker_handbook.pdf

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-24

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niumero de
copias y su distribucion)

Responsable de Examenes Aplicar examen:
Institucionales e e Sefalizar donde se llevara a cabo el
Internacionales (Mexicali, examen.

Tijuana, Ensenada, Tecate).

Aplicacion del examen
e  Enviar los exdmenes a las oficinas de
ETS para su revision.

Responsable de Examenes Recibir resultados

Institucionales e

Internacionales (Mexicali, Entregar boletas a la secretaria de la

Tijuana, Ensenada, Tecate). Facultad

Responsable de Soporte Publicar en la pagina de Idiomas que los

Técnico resultados del examen se encuentran en la

(Mexicali, Tijuana, Ensenada, direccion de la facultad para que los

Tecate). recojan presentando una identificacion
oficial.

Secretaria Entregar boleta con los resultados del

examen y firma de recibido.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-24

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Aydee Martinez

Mariscal

Mtro. Salvador Montes

Carranza

Mtro. Roendy Bredich

Aguirre Gonzdlez

Mtro. Mario Omar

Hernandez Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-25

APLICACION DE EXAMEN DE COMPRENSION DE TEXTOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer examen de COMPRENSION DE TEXTOS
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Unidad ejecutora

Publico en general

Responsable de
Exdamenes Institucionales e
Internacionales (Mexicali,

Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico (Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales e
Internacionales (Mexicali,

Tijuana, Ensenada, Tecate).

Secretaria

Responsable de
Examenes Institucionales e
Internacionales (Mexicali,

Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales e
Internacionales (Mexicali,

Tijuana, Ensenada, Tecate).

Secretaria

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-25

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Solicitar examen. Formato FI-04

—  Calendarizar las fechas en que se
aplicara el examen.
— Reservar el laboratorio de cémputo

Publicar la fecha del examen en la pdgina de
la Facultad de Idiomas, asi como los pasos a
seguir para realizar la inscripcién al examen.

Elaboracion de calendario de aplicacion de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Inscripcion al examen

—  El candidato acude a la direccién de la
facultad a solicitar la fecha del examen

— Seleinscribe en el formato para el
examen

— Se entrega orden de pago

—  El candidato deberd regresar el
comprobante de pago a la direccion de
la facultad

— Se confirma la fecha y hora del examen

— Informar al candidato de los requisitos
del examen...identificacion oficial con
fotografia, lapiz #2, borrador y
sacapuntas.

Aplicacion del examen:

—  Sefalizar donde se llevard a cabo el
examen.

— Aplicacién del examen

Entrega de resultados a la Secretaria de la
Facultad.

Elaborar la constancia de comprension de
textos

607



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-25

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niumero de
copias y su distribucion)

Responsable de Soporte Publicar en la pdgina de Idiomas que los
Técnico (Mexicali, Tijuana, resultados del examen se encuentran en la
Ensenada, Tecate). direccion de la facultad para que los recojan

presentando una identificacion oficial.

Secretaria Entregar constancia con los resultados del
examen y firma de recibido.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Aydee Martinez

Mariscal

Mtro. Salvador Montes

Carranza

Mtro. Roendy Bredich

Aguirre Gonzalez

Mtro. Mario Omar

Hernandez Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo
Escobar
APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-25

FIRMA

609



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-26

APLICACION DE EXAMEN DIGITALIZADO DEL IDIOMA INGLES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer examen DIGITALIZADO DEL IDIOMA INGLES

610



Unidad ejecutora

Responsable de
Examenes
Institucionales e
Internacionales
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes
Institucionales e
Internacionales
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Alumno

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes
Institucionales e
Internacionales
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes
Institucionales e
Internacionales
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-26

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Calendarizar las fechas en que se aplicara el
examen.
Reservar el laboratorio de cémputo

Publicar la fecha del examen en la pdgina de la
Facultad de Idiomas, asi como los pasos a seguir
para realizar la inscripcion al examen.

Elaborar el calendario de aplicacién de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Enviar el link de acceso a los sustentantes para
que generen recibo de pago.

Entregar el comprobante de pago a la direccion
de la Facultad

Confirma la fecha y hora del examen

Dar de alta a los candidatos en el sistema de
examenes.

Elaborar e imprimir las listas de usuarios y
passwords

Sefializar donde se llevara a cabo el examen.
Aplicar el examen
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Unidad ejecutora

Responsable de
Examenes
Institucionales e
Internacionales
(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate).

Secretaria

Actividad

Publicar en la pdgina de Idiomas que los
resultados del examen se encuentran en la
direccion de la facultad para que los recojan
presentando una identificacion oficial.

Entregar de constancia con los resultados del
examen y firma de recibido.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-26

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-26

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Aydee Responsable de Examenes

Martinez Mariscal

Mtro. Salvador

Montes Carranza

Mtro. Roendy
Bredich Aguirre

Gonzalez
Mtro. Mario Omar

Hernandez

Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes

Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-27

APLICACION DE EXAMEN TKT

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer examenes internacionales de certificacion de competencia docente. TKT.

614



Unidad ejecutora

Responsable de
Examenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Exdmenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de
Examenes Institucionales
e Internacionales
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-27

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Solicitar fechas de examen al proveedor de
exdamenes internacionales TKT.

Calendarizar las fechas en que se aplicara el
examen.
Reservar el laboratorio de CENVA

Publicar las fechas de los examenes
internacionales en la pdgina de la Facultad de
Idiomas

Publicar el link de la pagina para que el
candidato se inscriba.

Elaborar calendario de aplicacién de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Sefializar donde se llevara a cabo el examen.
Aplicacion del examen
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-27

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Aydee Martinez Responsable de Exdamenes

Mariscal

Mtro. Salvador

Montes Carranza

Mtro. Roendy Bredich

Aguirre Gonzalez

Mtro. Mario Omar

Hernandez Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan De la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-28
APLICACION DE EXAMEN IELTS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
Interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Ofrecer exdmenes internacionales de certificacion del Idioma Ingles. IELTS (International English

Language Testing System)

617



Unidad ejecutora

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico (Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Examenes
Institucionales e
Internacionales (Mexicali,
Tijuana, Ensenada, Tecate).

Responsable de Soporte
Técnico (Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Secretaria

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-28

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Solicitar fechas de examen al proveedor de
exdmenes internacionales.
e theanglo.mx

Calendarizar las fechas en que se aplicara
el examen.
Reservar la SUM (Sala de usos mdltiples)

Publicar la fecha del examen en la pdgina
de la Facultad de Idiomas asi como los
pasos a seguir para realizar la inscripcion al
examen.

Elaborar calendario de aplicacion de
examenes especificando el dia, la hora y el
maestro responsable.

Sefializar donde se llevard a cabo el
examen.
Aplicacion del examen

Recibir los resultados del organismo
internacional.

Entregar las boletas a la Secretaria de la
Facultad

Publicar en la pagina de Idiomas que los
resultados del examen se encuentran en la
direccion de la facultad para que los
recojan presentando una identificacion
oficial.

Entrega de boleta con los resultados del
examen y firma de recibido.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-28

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Mtra. Aydee Responsable de Exdamenes

Martinez Mariscal

Mtro. Salvador

Montes Carranza

Mtro. Roendy
Bredich Aguirre

Gonzalez

Mtro. Mario Omar

Hernandez Poblano

REVISO: Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana
Estefania Galvan De

la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Institucionales e

Internacionales Mexicali

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Ensenada

Responsable de Examenes
Institucionales e

Internacionales Tijuana
Responsable de Examenes

Institucionales e

Internacionales Tecate

Coordinador de Formacion

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-29

INSCRIPCION CURSO DE LENGUAS EXTRANJERAS EN LINEA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Apoyar en el aprendizaje de idiomas a través de cursos de lenguas extranjeras en linea

620



Unidad ejecutora

Responsable de
Plataforma Lenguas
Extranjeras en Linea
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de
Soporte Técnico
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

- Elaborar calendario de inscripciones a los cursos
de Lenguas Extranjeras en Linea

- Solicitar a responsables de soporte técnico la
publicidad de la convocatoria en la pagina de la
Facultad de Idiomas y redes sociales.

- Recibir los formatos de registro e inscripcion.

- Recibir copia de comprobantes de pago al curso

- Enviar/entregar comprobantes de pago al curso
al administrador de la Facultad de Idiomas.

- Elaborar hoja de registro en Excel y capturar con
los datos del alumno solicitante al curso.

- Solicitar a la plataforma responsable en ofrecer
los cursos en linea, la activacion del curso.

- Enviar correo al alumno con la fecha y horario
para el examen diagndstico previo a la activacion
de su curso.

- Llevar a cabo /monitorear el examen diagndstico.

- Monitorear continuamente el progreso del
alumno en la plataforma

- Enviar correo al alumno con la fecha y horario
para el examen de competencia final — una
semana previa a la fecha del cierre del curso.

- Llevar a cabo /monitorear el examen de
competencia final.

- Solicitar a la plataforma constancias con los
resultados obtenidos.

- Enviar a los alumnos constancias con sus
resultados para que en caso de hayan obtenido
el nivel requerido por su unidad académica,
soliciten la carta de acreditacion.

- Entregar a direccion documentacion del alumno
para la elaboracion de la carta de acreditacion.

Publicitar en la pagina de Facultad de Idiomas la
convocatoria, calendario, costos, registros e
inscripcion a los cursos de Lenguas Extranjeras en
Linea.

http://idiomas.uabc.mx/web/lenguasenlinea

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-29

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
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http://idiomas.uabc.mx/web/lenguasenlinea

Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Catalina Elena

Valencia Rivera

Mtra. Ana Rosa

Zamora Leyva

Mtra. Tanya Odette

Pedraza Lopez

Mtro. Ruben

Roberto Peralta

REVISO: L.I. Gabriel Martinez
Medina

Lic. Maricela Lopez

Aguilar

Lic. Cirilo Liera

Murillo

APROBO: Dr. Lzaro Gabriel

Marquez Escudero

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-29

PUESTO FIRMA
Responsable de Plataforma I,-"/
de Lenguas Extranjeras en I)’,f"'\ ‘

Linea Mexicali

Responsable de Plataforma

de Lenguas Extranjeras en

Linea Ti
inea Tijuana . ,,_Z'L

Responsable de Plataforma
de Lenguas Extranjeras en {

Linea Ensenada

Responsable de Plataforma
de Lenguas Extranjeras en

Linea Tecate

Administrador Mexicali

Administrador Tijuana /

Tecate

Administrador Ensenada ? > ?
— ”
Director
e\

622



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-30
EXAMEN APRUEVA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
Interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Apoyar en el aprendizaje de idiomas a través de cursos de lenguas extranjeras presenciales en

las diferentes unidades académicas
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Unidad ejecutora

Subdirector de
unidades académicas
solicitantes

Responsable
Plataforma de
Lenguas Extranjeras
en Linea (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Responsable
Plataforma de
Lenguas Extranjeras
en Linea (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Director

Subdirector de
unidades académicas
solicitantes

Personal docente
asignado en cada
unidad académica

Responsable
Plataforma de
Lenguas Extranjeras
en Linea (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-30

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Solicitar a la Facultad de Idiomas, a través de
oficios; docentes para la imparticion de los cursos
semestrales e intersemestrales

Recibir copias de oficios de unidades solicitantes.
Consultar disponibilidad del docente

Asignar una unidad académica al docente
(asignatura o de honorarios) para la prestacion del
servicio profesional.

Proveer de material didactico al docente (libro de
texto)

Revisar y autorizar el oficio de respuesta con los
docentes asignados para la prestacion de servicios
profesionales en la UA’s solicitantes.

Elaborar contrato de prestacion de servicios
Responsable del pago del docente (prestador de
servicio)

Entregar lista de calificaciones al responsable de
APRUEVA de la Facultad de Idiomas, al concluir el
curso, debidamente firmadas.

Firmar listas de calificaciones

Sellar y entregar copia de listas a direccion de la
Facultad de Idiomas.

Enviar copia de listas a cada responsable del
idioma extranjero de la unidad académica
solicitante.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Catalina Elena

Valencia Rivera

Mtra. Ana Rosa

Zamora Leyva

Mtra. Tanya Odette

Pedraza Lopez

Mtro. Rubén Roberto

Peralta

REVISO: L.l. Gabriel Martinez
Medina

Lic. Maricela Lopez

Aguilar

Lic. Cirilo Liera Murillo

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Responsable Plataforma de
Lenguas Extranjeras en

Linea Mexicali
Responsable Plataforma de
Lenguas Extranjeras en
Linea Tijuana

Responsable Plataforma de
Lenguas extranjeras en
Linea Ensenada
Responsable Plataforma de

Lenguas Extranjeras en

Linea Tecate

Administrador Mexicali

Administrador Tijuana /

Administrador Ensenada

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-30

FIRMA
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-31

SOLICITUD DE BECARIO CONACYT

REVISION HISTORICA

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Informar sobre el proceso de solicitud de beca CONACYT.

626



Unidad ejecutora

Estudiante

Responsable de la
Especialidad en
Traduccién e
Interpretacion (Mexicali),
Responsable de la
Maestria en Lenguas
Modernas (Tijuana),
Responsable del
Doctorado en Ciencias
del lenguaje (Mexicali).

Estudiante

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-31

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

1. Notificar al Coordinador del Programa de
Posgrado en el que se encuentra inscrito,
del interés de solicitar beca CONACYT.

2. Registrarse como nuevo
usuario/contrasefia en el portal de
CONACYT.

3.  Capturar CVU en la plataforma CONACYT

Es importante capturar Unicamente las

secciones:

a) Datos Generales (es indispensable escribir su

RFC en el espacio correspondiente y, en la

seccion Tipo de beneficio, seleccionar Sin

beneficio.

b) Domicilio de residencia.

c) Grados obtenidos (indispensable capturar su

grado anterior y seleccionar GRADO OBTENIDO

en la seccién Status y en Fecha de obtencion,
capturar la fecha del documento de su tramite
de titulacion mds reciente (Constancia de no
exigibilidad, Certificado de estudios o Titulo
segun corresponda).

d) Lenguas e Idiomas.

Analizar la solicitud de beca y con base en el
promedio general de calificaciones del nivel
educativo anterior, estudio socio-econémico y
el nimero de becas disponibles, determinar el
nivel de prioridad para la postulacion del
estudiante.

1. Enviar al Coordinador del Programa la
Carta Compromiso de la beca CONACYT
con sus datos completados y firmada.
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Unidad ejecutora

Responsable de la
Especialidad en
Traduccion e

Interpretacion (Mexicali),

Responsable de la
Maestria en Lenguas
Modernas (Tijuana),
Responsable del
Doctorado en Ciencias
del Lenguaje (Mexicali).

Estudiante

Responsable de la
Especialidad en
Traduccion e

Interpretacion (Mexicali),

Responsable de la
Maestria en Lenguas
Modernas (Tijuana),
Responsable del
Doctorado en Ciencias
del Lenguaje (Mexicali).

CONACyT

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-31

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Postular al estudiante y registrar la solicitud de
beca nacional.

El proceso de postulacion inicia en estatus Pre-
registro. Cuando el Coordinador del Programa
registra los datos de la Solicitud, el estatus del
proceso cambia a Borrador.

1. Entrar a Sistema de Becas Nacionales
(https://miic.conacyt.mx/becas/acceso.html y
capturar la informacion solicitada para
completar su Solicitud de Beca:

a) Dependientes econdmicos.

b) Contactos de emergencia.

c) Escolaridad familiar.

Al terminar la captura, el estatus del proceso
cambia a Completa.

Entrar al Sistema de Becas para generar el
oficio de postulacién y enviar a CONACyYT la
solicitud del Alumno.

El estatus del proceso cambia a Enviada y en
Espera.

Revisar y, en caso de aprobar la Solicitud,
Asigna la Solicitud para su Formalizacion (de
este modo, el estatus cambia a Asignada para
Formalizar); de lo contrario, si es Rechazada, se
envia mensaje al Coordinador del Programa de
Posgrado informando sobre la Solicitud
Rechazada y el estatus se devuelve a Pre-
registro para corregir 1o que sea necesario y
repetir el proceso.

628


https://miic.conacyt.mx/becas/acceso.html

Unidad ejecutora

Estudiante

CONACYT

Responsable de la
Especialidad en
Traduccién e
Interpretacion (Mexicali),
Responsable de la
Maestria en Lenguas
Modernas (Tijuana),
Responsable del
Doctorado en Ciencias
del Lenguaje (Mexicali).

Director de Becas
CONACyT

Responsable de la
Especialidad en
Traduccion e
Interpretacién
(Mexicali),
Responsable de la
Maestria en Lenguas
Modernas (Tijuana),
Responsable del
Doctorado en
Ciencias del Lenguaje
(Mexicali).

Facultad de Id

iomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Firmar el “convenio de asignacion” con su firma
electrénica del SAT y “capturar la cuenta
bancaria” una vez que la solicitud se encuentre
en el estatus de “Asignada para formalizar”.

Validar la cuenta con el Banco y habilitar el
oficio de postulacion para su firma.

El estatus cambia a Cuenta aceptada.

Firmar el oficio de postulaciéon de forma
electrénica con su firma electronica del SAT.

El estatus cambia a Oficio Firmado.

Firma el convenio de asignacién con su
firma electrénica del SAT.

Estatus cambia a Convenio Firmado'y,
posteriormente, a Formalizada. En un
aproximado de 45 dias después de la
formalizacion, el Alumno visualizara el
primer depdsito de Beca.

Dar seguimiento a la solicitud en la
plataforma CONACYT.

205-21-31

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Sonia Paola

Martinez Zavala

Dra. Jitka Crhova

Dra Eleonora

Lozano Bachioqui

REVISO: Dra. Laura Emilia

Fierro Lépez

Dra. Marfa del
Rocio Dominguez

Gaona

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable Especialidad en
Traduccion e Interpretacion

(Mexicali)

Responsable Maestria en

Lenguas Modernas (Tijuana)

Responsable Doctorado en

Ciencias del lenguaje (Mexicali)

Coordinador de Investigacion y

Posgrado Mexicali

Coordinador de Investigacion y

Posgrado Tijuana

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

Mo bpre Ty

205-21-31
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-32

TITULACION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de Descripcion del cambio:
revision
interna

03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Proporcionar informacion al egresado de los programas de posgrado para el tradmite de titulacion.
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Unidad ejecutora

Estudiante egresado
del Programa de
Posgrado.

Secretaria de Posgrado
(Mexicali)

Depto. De Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria
Mexicali (DSEGE).

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-32

Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Presentar al Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar los siguientes

documentos:

- Copia de Acta de Examen Reglamentario o

- Constancia de no Exigibilidad de Acta de
Examen Reglamentario.

- Copia de Acta de Nacimiento

- Copia del CURP (nuevo formato)

- *Copia de Cédula Profesional de Licenciatura.

- *2 Fotografias tamafio titulo recientes, ovalada
6x9 cm., blanco y negro de frente, opacas, de
estudio.

- *Recibo de pago (el pago se hace en caja del
Centro Comunitario).

- Recibos de No Adeudo de Tesoreria.

NOTAS:

*Para titulo de doctorado, incorporar la cédula de

Maestria.

**Revisar lineamientos de las fotografias y costo

en la pagina del DSEGE.

Dar informacion a los estudiantes acerca del
estatus de su tramite.

El DSEGE indicara la fecha de entrega del
Diploma o Titulo, posterior a la entrega de la
documentacién especificada en el punto anterior.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-32

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Dra. Laura Emilia Coordinador de
Fierro Lopez Investigacion y Posgrado
Mexicali
REVISO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali
Arreola

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero p S
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-33

REGISTRO DE AYUDANTIAS DOCENTES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Procedimiento para dar de alta actividades en el Sistema de Modalidades de Aprendizaje.
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Unidad ejecutora

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Comité Revisor de
OMAs y
Coordinador de
Extension y
Vinculacién.
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Analista
Departamento de
Apoyo a la
Extension de la
Culturay la
Vinculacion,
Vicerrectoria
Campus Mexicali,

Tijuana, Ensenada.

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

- Crear un nuevo registro de ayudantia docente, de
investigacion o laboratorio:

- Entrar a la plataforma SIMA

- Ingresar con su correo institucional, para ello dar
click en Acceso usuarios UABC

- Una vez dentro, posicionarse a la izquierda de la
pantalla y dar click en Modalidades.

- El sistema muestra las fechas de inicio de registro
de modalidades.

- Se mostrara la lista de ayudantias, si por el
momento no existen registros, la lista se mostrara
vacia.

- Dar click en crear registro nuevo.

- Se presentan los formularios de registro de la
Modalidad de aprendizaje, donde debera
proporcionar informacion, desglosada en las
siguientes pestafias: descripcion, programas,
responsable, competencias, actividades,
evaluacién y acreditacion, referencias, justificacion
y finalizar.

- Una vez capturada la informacion que se solicita
dar click en finalizar.

- Reuvisar lo redactado en los pasos anteriores, de
ser correcto, aprobarad la ayudantia.

- En el caso de que la ayudantia no haya sido
aprobada por el comité, ésta sera devuelta con
observaciones para su correccion.

- Dar el visto bueno a la ayudantia.

- Al haber sido aprobada por el Subdirector de la
Unidad Académica, ésta se enviara al
Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacién quien dara la aprobacion
final a la ayudantfa.

205-21-33

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
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Unidad ejecutora

Estudiantes
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Sistema de
Modalidades de
Aprendizaje

Personal Docente
Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Sistema de
Modalidades de
Aprendizaje

Subdirector
Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Actividad

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-33

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitar registro en una ayudantia:

Entrar a la plataforma SIMA

Ingresar con su correo institucional, para ello dar
click en Acceso usuarios UABC

Al iniciar sesién por primera vez en el sistema le
mostrara un formulario con algunos datos
académicos, deberd registrar informacion
referente al contacto de emergencia, asi como
indicar el tipo de seguro médico con el que
cuente. Nota: No podra ingresar a las secciones
de PPP, PVVC y Modalidades hasta que registre la
informacion requerida por el sistema.

Una vez dentro, posicionarse a la izquierda de la
pantalla y dar click en Modalidades.

El sistema muestra las fechas de inicio de registro
de modalidades.

En las pestafias que se muestran en la parte
superior de la pantalla, elegir: Catdlogo
modalidades, luego solicitudes y por ultimo
seleccione una de las opciones de ayudantia que
se muestran en pantalla, tales como: Ayudantia
docente, en investigacion o en laboratorio.

Se mostrard la lista de ayudantias que se
encuentran disponibles.

Seleccione la ayudantia de su interés.

Dar click en seleccionar modalidad.

NOTA: Debe haber cursado y aprobado con
minimo de 80 de calificacion la asignatura
asociada a la ayudantia.

De no cumplir el sistema le indicarad que no
cumple con los requisitos.

Si cumple con los requisitos el sistema le mostrara
un mensaje de confirmacion.

El sistema envia una notificacion por correo
electrénico de la solicitud al docente responsable
de la ayudantia.

Recibir la notificacion de que usted esta
solicitando cursar la ayudantia.
Acepta o rechaza la solicitud.

Al aceptar la solicitud el docente, el sistema envia
una notificacion al Subdirector de la Unidad
Académica.

Recibir notificacion y da el visto bueno a la
solicitud.

636



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-33

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Luz Angélica Coordinador de Extensién
Elizabeth Angel y Vinculacion Mexicali %
Palomares
Dr. Alfredo Escandén Coordinador de Extension ﬁvy
Jiménez y Vinculacién Tijuana

Mtro. Jesls Eduardo Coordinador de Extension ~

Fong Flores y Vinculacion Ensenada

Dra. Myriam Romero Coordinador de Extension _

Monteverde y Vinculacion Tecate ‘\LQ%:J,

> =

REVISO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali

Arreola

Lic. Marfa Pérez Nufio Subdirector Tijuana

Mtro. Magdaleno Avilés Subdirector Ensenada

Lépez

Mtro. Jorge Gustavo Subdirector Tecate

Gutiérrez Benitez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero e\
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-34

EVALUACION DOCENTE POR LOS ESTUDIANTES

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Facilitar el proceso de evaluacion docente por parte de los estudiantes.
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Unidad ejecutora

Coordinador de
Formacion Profesional
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal Docente
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Analista del
Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar,
Vicerrectoria (Mexicali,
Tijuana, Ensenada).

Coordinador de
Formacion Profesional
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Subdirector (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)y Coordinador
de Formacion
Profesional (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Actividad

Recibir de Gestion Escolar las Fechas para
que los estudiantes puedan evaluar a los
docentes.

Se organiza un calendario para que los
estudiantes puedan ser acompafiados por un
docente a los laboratorios de coémputo para
realizar la evaluacion.

Llevar a los estudiantes para que realicen la
evaluacion docente.

Notificar cuando se pueden revisar los
resultados de las evaluaciones.

Revisar los resultados de las evaluaciones de
cada docente. Se notifica al Subdirector de
los docentes que cuentan con dreas de
oportunidad.

Identificar las areas de oportunidad y
sugieren al docente capacitacion para que
fortalezca las dreas de oportunidad.

Dan seguimiento a la capacitacion docente.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-34

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Encuesta de evaluacion
docente

Encuesta de evaluacion
docente

Documento con los
resultados de la evaluacion
docente.

Documento con los
resultados de la evaluacion
docente.

Documento con los
resultados de la evaluacion
docente.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Dr. José Manuel

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan de la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

REVISO: Dr. Rafael Saldivar

Arreola

Lic. Maria Pérez Nufio

Mtro. Magdaleno Avilés

Lopez

Mtro. Jorge Gustavo

Gutierrez Benitez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Coordinador de Formacién

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Subdirector Mexicali

Subdirector Tijuana

Subdirector Ensenada

Subdirector Tecate

Director

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-34
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-35
SOLICITUD DE ACTIVIDADES OPTATIVAS CON VALOR EN CREDITOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
Interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Dar seguimiento a las solicitudes de alumnos de llevar optativas de formacién con valor en

créditos.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-35

Unidad ejecutora

Tutor y Alumno
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Personal Docente
(Responsable de la
modalidad)
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Responsable de Lic.
en Traduccion
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate) y
Responsable de Lic.
en Ensefianza de
Lenguas (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,
Tecate)

Coordinador de
Formacion Profesional
( Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Coordinador de
Extension y
Vinculacién
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate).

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Identificar las diferentes optativas con valor en Formato de tutorias. FI-20
créditos ofertadas en el semestre.

El alumno selecciona la optativa y de ser

necesario se entrevista con el responsable de la

modalidad.

Los estudiantes elaboran su solicitud en el sistema

SIFPVU.

Revisar la solicitud del alumno y acepta la
solicitud.

Revisar la solicitud generada por el sistema
SIFPVU y entregar al Coordinador de Formacion
Profesional.

Revisar la solicitud y de ser necesario hacer
observaciones antes de aprobar. Entrega las
solicitudes a la Coordinadora de Extension y
Vinculacion.

Revisar la solicitud y de ser necesario hacer
observaciones antes de aprobar. Envia los
formatos con la informacion para que Gestion
Escolar agregue la asignatura en el Kardex.
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205-21-35

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Mtra. Luz Angélica Coordinador de Extension
Elizabeth Angel y Vinculacion Mexicali ?
Palomares
Dr. Alfredo Escanddn Coordinador de Extension ﬁv
Jiménez y Vinculacion Tijuana

Mtro. Jesls Eduardo Coordinador de Extension -

Fong Flores y Vinculacion Ensenada

Dra. Myriam Romero Coordinador de Extension ;

Monteverde y Vinculacion Tecate ‘\L%Jf

P =

REVISO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali

Arreola

Lic. Marfa Pérez Nufio Subdirector Tijuana

Mtro. Magdaleno Avilés Subdirector Ensenada

Lopez

Mtro. Jorge Gustavo Subdirector Tecate

Gutiérrez Benitez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o\
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-36
SOLICITUD PARA CURSAR ASIGNATURAS EN OTRAS UA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
Interna interna
00 03/08/2010  Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Asegurar que los estudiantes selecciones asignaturas que aporten a su formacion como

profesionistas.
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Unidad ejecutora

Personal Docente
(Tutor)

(Mexicali, Tijuana,

Ensenada, Tecate)

Responsable de
Licenciatura en
Ensefianza de
Lenguas (Mexicali,

Tijuana, Ensenada,

Tecate)y
Responsable de la
Licenciatura en

Traduccion (Mexicali,
Tijuana, Ensenada,

Tecate).

Subdirector
(Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate)

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Buscar en diferentes facultades las asignaturas que
ofreceran en el periodo deseado. Identificar la
asignatura deseada y tomar los datos de la misma.
Entregar los datos de la asignatura a la responsable
de carrera para que pueda redactar una carta
informando al Subdirector.

Redactar una carta informando al Subdirector la
decision de la alumna de llevar una asignatura en
otra facultad.

Redactar oficio dirigido a la Subdireccion de la
Unidad Receptora involucrada notificando la
solicitud de la alumna

205-21-36

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

FI-10
Formato de tutorias

Carta informando al
Subdirector.

Oficio con 3 copias.
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Facultad de Idiomas
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205-21-36

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dr. José Manuel Coordinador de Formacion

Casillas Dominguez

Mtra. Blanca Amalia

Robles Gutiérrez

Dra. Tatiana Estefania

Galvan de la Fuente

Mtra. Carolina Gallo

Escobar

REVISO: Dr. Rafael Saldivar

Arreola

Lic. Marfa Pérez

Nufio
Mtro. Magdaleno

Avilés Lépez

Mtro. Jorge Gustavo

Gutiérrez Benitez

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

Profesional Mexicali

Coordinador de Formacion

Profesional Tijuana

Coordinador de Formacion

Profesional Ensenada

Coordinador de Formacion

Profesional Tecate

Subdirector Mexicali

Subdirector Tijuana

Subdirector Ensenada

Subdirector Tecate

Director
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-37

MULTAS DE PRESTAMOS DE LIBROS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Recaudar las multas generadas por no regresar material bibliografico a tiempo.
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Unidad ejecutora

Alumno o personal

docente Mexicali

Responsable de
Biblioteca

Mexicali

Alumno o Personal
Docente

Mexicali

Responsable de
Biblioteca

Mexicali

Actividad

Determinar el libro que se quiere que le presten

por dia.

Generar tiempo de entrega de acuerdo al sistema
de computo
Genera Multa de $2.50 pesos por dia de retraso.

Genera impresion por $1.00 peso

Efectuar el pago de acuerdo a su situacion de

deuda.

Entregar recibo de pago y lo entrega a Tesoreria

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-37

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Recibo (0-1) *
Original. Alumno o
maestro

Copia. Biblioteca

Copia. Tesoreria

Recibo (0-2)

Recibo (0-2)
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-37

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: C.Jonnathan Armando  Responsable de

Castillo Nidnez Biblioteca
REVISO: L.l. Gabriel Martinez Administrador Mexicali

Medina

My

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero s S
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-38

RESERVACION DE LA SALA DE USOS MULTIPLES Y SALA DE JUNTAS

REVISION HISTORICA

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27/12/2021

Descripciéon del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de la sala de usos mdltiples y la sala de juntas.
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Unidad ejecutora

Personal Docente

Mexicali

Secretaria

Mexicali

Personal Docente

Mexicali

Secretaria

Mexicali

Actividad

Solicitar la reservacion a la secretaria(o),

indicando la fecha en la que se utilizara

Revisar el control de las reservaciones, indicar si
se puede reservar o0 no, anotar en la agenda
respectivamente y dar la indicacién al alumno o

maestro.

Solicitar a la secretaria en la fecha de la
reservacion la llave del drea solicitada.
Utilizar, desocupar y cerrar el drea.

Entregar llave a la secretaria.

Recibir las llaves del alumno o personal docente

que haya solicitado el érea.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-38

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Agenda.

Formato FI-11
Control de reservaciones
(agenda de la sala de usos

multiples y sala de juntas.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-38

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C. Norma Alicia Secretaria

Zamudio Méndez

REVISO: Lic. Gabriel Martinez Administrador
Medina Mexicali
My
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero o\
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USO DE TRANSPORTE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

27112/2021

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-39

Descripciéon del cambio:

Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos

Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la
normatividad universitaria

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de los vehiculos internos de la Facultad.
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Unidad ejecutora
Personal Docente
Mexicali

Administrador Mexicali

Secretaria Mexicali

Personal Docente
Mexicali

Secretaria Mexicali

Actividad

Solicitar al subdirector o administrador el
vehiculo indicando el uso que se le dara.

Autorizar al docente para dar continuidad al
tramite.

Revisar el control de las reservaciones, indicar
si se puede reservar 0 no, anotar en la agenda
respectivamente y tramitar combustible (en
caso de ser necesario) depende del lugar al
que se asistird, y darle a conocer al Personal
Docente si se encuentra en el dia disponible
el vehiculo.

Recibir llaves el dia solicitado y vales de
combustible (en caso de ser necesario) y al
concluir su uso devuelve llaves a la secretaria.

Recibir llaves.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-39

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Formato FI-12

Control de reservaciones
(agenda) del equipo de
transporte interno.
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-39

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C. Norma Alicia Zamudio Secretaria

Méndez
REVISO: Lic. Gabriel Martinez Administrador
Medina Mexicali
My
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero o S |
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-40

REGISTRO A CURSOS DE EDUCACION CONTINUA

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Llevar un control de la utilizacion de la sala audiovisual y aula magna.
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Unidad ejecutora

Estudiante Mexicali

Responsable de
Educacion Continua
Mexicali.

Responsable de
Educacion Continua
Mexicali.

Facultad de Id

iomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Solicitar su inscripcion a un curso de
Educacion Continua al Responsable de
Educacion Continua de la Facultad de
Idiomas via correo electronico.

Recibir la solicitud por medio de la
plataforma de educacion continua de
UNISER.

Realizar una pequefia encuesta al solicitante
para corroborar que cuenta con el perfil
deseable.

Solicitar el recibo de pago que se genera
directamente de la plataforma de Educacion
Continua de UNISER.

Informar al estudiante una semana antes de
iniciar los datos de su profesor al igual que
al instructor los datos del estudiante para
que facilite la bibliografia necesaria.

Iniciar el curso.

Recibir las calificaciones por parte del
instructor y una evidencia de los proyectos
finales concluidos para archivo.

Dar seguimiento a cualquier aspecto
relacionado con la plataforma de educacion
continua de UNISER.

Habilitar y deshabilitar cursos ya expirados,
por concluir o de nueva creacién.

205-

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud por medio de
la plataforma digital
Encuesta digital

Copia del recibo de

pago.

21-40
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Karla Michelle

Canett Castro

REVISO: Mtra. Luz Angélica

E. Angel Palomares

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de

Educacién Continua

Coordinador de

Extension y Vinculacion

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

Lol febiot

G

205-21-40

658



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-41

APLICACION DEL EXAMEN SIELE

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Aplicar la certificacion SIELE a personas interesadas.
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205-21-41

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Responsable de SIELE y Gestionar las sesiones y aulas. https://centros.siele.org/w
Créditos optativos de eb/gestioncentro/login?p_
Idiomas p_id=58&p_p_lifecycle=0
Mexicali &_58_redirect=%2Fgroup

%2Fgestioncentro

Responsable de SIELE y Revisar que los equipos designados para la
Créditos optativos de elaboracion del examen cuenten con el
Idiomas browser indicado.

Mexicali

Responsable de SIELE y Revisar la solicitud de examenes de
Créditos optativos de personal interno y externo.

Idiomas

Mexicali

Responsable de SIELE y Revisar el dia del examen que los datos
Créditos optativos de capturados en el sistema concuerden con
Idiomas los que el candidato presenta.

Mexicali

Responsable de SIELE y Al término del examen, revisar que todas las
Créditos optativos de sesiones estén cerradas para que puedan
Idiomas ser evaluadas por los especialistas.
Mexicali
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO
ELABORO: Mtra. Cristian Gabriela Responsable de SIELE
Gallego Real y Créditos Optativos de
Idiomas Mexicali
REVISO: Mtra. Luz Angélica E. Coordinadora de
Angel Palomares Extension y Vinculacion
Mexicali
APROBO: Dr. Lézaro Gabriel Director

Marquez Escudero

Facultad de Idiomas

FIRMA

FEL

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-41
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SOLICITUD DE CREDITOS OPTATIVOS

REVISION HISTORICA:

No. de
revision
Interna

00

01

Fecha de
revision
interna

03/08/2010

2712/2021

Descripcion del cambio:

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-42

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria

Objetivo: Que los alumnos puedan obtener créditos optativos por cursos de idiomas.
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Unidad ejecutora

Responsable de SIELE y
Créditos optativos de
Idiomas

Mexicali

Estudiante
Mexicali

Responsable de SIELE y
Créditos optativos de
Idiomas

Mexicali

Responsable de SIELE y
Créditos optativos de
Idiomas

Mexicali

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Difundir las fechas de solicitud de créditos a
Facultad de Idiomas, UNISER vy otras facultades.
Indicar que el periodo de tiempo para esta
solicitud son dos semanas de haber iniciado el
semestre y periodo intersemestral.

Acudir a las instalaciones de la Facultad de
Idiomas en los dias y horarios establecidos a
llenar su solicitud.

Notificar a los solicitantes que para este tramite
no existe un periodo de baja y de reprobar se
convertird en una materia obligatoria y que solo
se puede realizar este tramite en dos ocasiones
como maximo.

Subir la informacion al sistema por medio de
listas de asistencia bajo el nombre de
subdirector.

Solicitar las calificaciones a las areas de
UNISER y otras facultades.

Capturar las calificaciones en periodo ordinario.

205-21-42

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

e Formato de solicitud en
linea.
https://docs.google.com/f
orms/d/e/IFAIpQLScyuaU
GPOmM7QbhTa-
1UivQGtdfHtUAHDIRIKAG69
V7opuiuTeQ/closedform

e Actas finales
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Mtra. Cristian
Gabriela Gallego

Real

REVISO: Mtra. Luz Angélica

E. Angel Palomares

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Responsable de SIELE y
Créditos optativos de

Idiomas Mexicali

Coordinadora de Extension

y Vinculacion, Mexicali

Director

Facultad de Idiomas

FIRMA

Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-42
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Facultad de Idiomas
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205-21-43
SOLICITUD DE ACREDITACION DE CONOCIMIENTO DE LENGUA
EXTRANJERA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
01 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Facilitar el tramite para que los egresados obtengan su certificado de estudios y carta de

pasante.
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Unidad ejecutora

Secretaria Atencion al
Publico Mexicali

Interesado
Mexicali

Secretaria Atencion al
Publico
Mexicali

Subdirector
Mexicali

Secretaria Atencion al
Publico
Mexicali

Secretaria Atencion al
Publico, Mexicali

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Entregar ficha de pago a los interesados y brindar
la informacion acerca del sitio web donde deberan
realizar cargar los documentos requeridos.

Hacer pago y subir los documentos requeridos.

Revisar la informacién subida al sitio,
asegurandose de que tanto el recibo de pago,
como el comprobante de conocimiento del idioma,
como el Kardex, sean validos.

Pre autorizar.

Validar en el sistema que las solicitudes sean
validas.

Elaborar constancia y enviar por correo
electronico al interesado.

Archivar en carpeta de Drive compartida con el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar y en archivo fisico.

205-21-43

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

FI-13
http://idiomas.uabc.mx/we
b/facultad-de-
idiomas/solicitar-carta
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Revision y aprobacion:

NOMBRE
ELABORO:  C.Roxana Pérez

Mireles

REVISO: Dr. Rafael Saldivar

Arreola

APROBO: Dr. Lazaro Gabriel

Marquez Escudero

PUESTO

Secretaria de Atencion

al Publico Mexicali

Subdirector Mexicali

Director

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA

) c
'ﬁ@w naf ey .L/ded(t‘i

=

205-21-43
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Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-44
APLICACION DE EXAMEN ESPECIAL
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 03/08/2010 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
o1 27/12/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de la estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria

Objetivo: Facilitar el tramite para que los egresados obtengan su certificado de estudios y carta de

pasante.
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Unidad ejecutora

Responsable P.E. Lic.
en Traduccion y
Responsable Lic. en
Ensefianza de Lenguas,
Mexicali.

Secretaria Atencion al
Publico
Mexicali

Solicitante Mexicali

Responsable P.E. Lic.
en Traduccion y
Responsable Lic. en
Ensefianza de Lenguas,
Mexicali.

Personal docente.
Mexicali

Responsable P.E. Lic.
en Traducciony
Responsable

Lic. en Enseflanza de
Lenguas, Mexicali.

Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

205-21-44

Actividad Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Recibir solicitud del interesado

Revisar si el interesado cuenta con los requisitos
que indica el Estatuto Escolar para la aplicacion
de dicho examen.

Canalizar a direccion para efectuar pago.

Entregar ficha de pago a los interesados. FI-02

Hacer pago y entregar comprobante a
Responsable de P.E. Lic. En Traduccién / Lic. En
Ensefianza de Lenguas.

Asignar a un docente para la aplicacion del
examen.
Establecer fecha de aplicacion del examen.

Aplicar el examen.
Enviar resultado al Responsable de P.E. Lic. En
Traduccion / Lic. en Ensefianza de Lenguas.

Enviar oficio al Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar para registro del
resultado en el historial académico del
solicitante.
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205-21-44

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Sonia Paola Responsable P.E. Lic.

Martinez Zavala en Traduccién Mexicali

Mtra. Ariadna Isolda Responsable Lic. En

Pereida Prado Ensefianza de Lenguas

Mexicali

REVISO: Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali

Arreola
APROBO: Dr. Lazaro Gabriel Director

Mérquez Escudero o S |
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Manual de Organizacién y Procedimientos

FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

ESTATAL

FORMATO DE DISPONIBILIDAD DE HORARIO FI-01
FICHA DE EXAMEN ESPECIAL FI-02
FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO FI-03
FICHA EXAMEN DE COMPRENSION DE TEXTOS FI-04
FICHA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS FI-05
FICHA EXAMEN TOEFL ITP FI-06
JUSTIFICANTE DE FALTAS FI-07
FORMATO DE CANALIZACION A OEP FI-08
SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES FI-09
FORMATO DE TUTORIAS FI-10
MEXICALI

FORMATO DE RESERVACION DE SUM FI-11
FORMATO DE CONTROL VEHICULAR FI-12
FICHA ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO FI-13
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FORMATO DE DISPONIBILIDAD DE HORARIO

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

FI-01

Docente:

FACULTAD DE IDIOMAS
DISPONIBILIDAD DE HORARIO 2022-1

No. Empleado:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

HORA Lunes

Martes Miércoles Jueves

Viernes

Séabado

7-8

8-9

9-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

17-18

18-19

19-20

20-21

21-22

Descripcion de Horas:
Horas Clase Disponibles:
Total:

FI-01 DISPONIBILIDAD DE HORARIO
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FI-02

FICHA DE EXAMEN ESPECIAL

FI-02-FICHA EXAMEN ESPECIAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO 4 IDIOMAS
PAGO EN CAJA DEL CENTRO COMUNITARIO ’

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS

REGISTRAR EN MONEDA | IMPORTE
NOM B R E (Alumno) ICONCEPTO| CTA./SUB-CTA/PROG. | NAC. [EUA| A PAGAR
4.1.7.8.2.1/7391 X $640

EXAMEN ESPECIAL

FIRMA DE AUTORIZACION FECHA:

FIC-N4-020
MATRICULA DEL ALUMNO: Rev. 0

EL INTERESADO DEBE DE CONSERVAR COPIADE SU PAGC

673



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FI-03

FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO
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FI-04

FICHA EXAMEN DE COMPRENSION DE TEXTOS

FI-04 FICHA EXAMEN DE COMRRENSION
Ty i UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
y FACULTAD 0
L PATRONATO 4 IDIOMAS
PAGO EN CAJA DEL CENTRO COMUNITARIO g
VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS
NOM B R E (Alumno) CONCEPTO |CTA/SUBCTA/PROG. [N A PAGAR
EXAMENES 41.7324/7391 | X S 300.00
NOTA:
4
EXAMEN DE COMPRENSION DE TEXTOS
FIRMADE AUTORIZACION FECHA:
FIC-N4-020
MATRICULA DEL ALUMNO: Rev. 0
wwess E| INTERESADO DEBE CONSERVAR COPIA Y EL ORIGINAL ENTREGARLO EN LA FAC. DE IDIOMAS *******
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FICHA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

FI-05

FI-05 FICHA SOLICITUD CONSTANCIA DE ESTUDIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA . FACULTAD o
PATRONATO IDIOMAS
PAGO EN CAJA DEL CENTRO COMUNITARIO ;
VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS

REGISTRAR EN MONEDA IMPORTE

NOM B R E (Alumno) CONCE PTO |CTA/SUB-CTA.JIPROG. |NAC [EUA A PAGAR
CONSTANCIAS | 4.1.7.8.2.2/7392 (X $200.00

NOTA:
CONSTANCIA DE ESTUDIOS ;
FIRMA DE AUTORRZACION FECHA:
FIC-N4-020
Rev 0

JATRICULA DEL ALUMNO

s £ INTERESADO DEBE CONSERVAR COPIA DE SU RECIBO DE PAGO =
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FICHA EXAMEN TOEFL ITP

FI-06

FI-06-FICHA EXAMEN TOEFL ITP
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD Dt
PAGO EN CAJA DEL CENTRO COMUNITARIO

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS

PATRONATO g
. IDIOMAS

REGISTRAR EN l MONEDA IMPORTE
NOM B R E (Alumno) CONCEPTO NAC. [EUA.| A PAGAR

4.1.7.8.2.1 /7391
ERAMENES { X $50.00 Dlls.
NOTA:
EXAMEN TOEFLITP
FIRMA DE AUTORIZACION G
FIC-N4-020
MATRICULA DEL ALUMNO; Rev. 0

=+ EL INTERESADO DEBE CONSERVAR COPIA Y EL ORIGINAL ENTREGARLO EN LA FAC. DE IDIOMAS *****+++
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FI-07

JUSTIFICANTE DE FALTAS

FI-Q7Z-JUSTIFICANTE DE FALTAS

FACULTAD DE IDIOMAS
FORMATO PARA JUSTIFICANTE DE FALTAS

NOMBRE DEL ALUMNO
MATRICULA
PROGRAMA EDUCATIVO

MOTIVO

FECHAS A JUSTIFICAR
INSTITUCION QUE EMITE
COMPROBANTE

Entregar: Original y copia de este formato, anexar copia de horario de clases y comprobante de
justificacion (receta, constancia, acta de defuncidn).

Art.97 del Estatuto Escolar. Los alumnos que deben asistir a clase lo hardn puntualmente. Solo se
podran justificar, ante director de la unidad académica, la falta de asistencia a clase, por alguna de
las siguientes causas:

I. Por enfermedad.

II. Por el cumplimiento de un nombramiento o comisién conferida por la autoridad universitaria
que corresponda, para representar a la Universidad o cualquier otra entidad en un programa
académico, deportivo o cultural, y

11l. Por casos fortuitos o de fuerza mayor, o cumplimiento de un mandato de autoridad que
impidan al alumno asistir.

Las faltas de asistencia a clases que se pueden justificar no excederan del 20% del total de las
horas clases impartidas en el programa de la unidad de aprendizaje. La justificacion de las faltas de
asistencia a clase, se otorgard previa comprobacion del motivo, mediante las evidencias que se
estimen suficientes.

Art. 98 El alumno debera justificar las faltas de asistencia con el documento idéneo ante el director
de la unidad académica dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que haya podido
reanudar sus estudios.

Vo.Bo. Subdirector
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FI-08

FORMATO DE CANALIZACION A OEP

FI-08-FORMATO DE CANALIZACION ALUMNOS

i

@i TUTORIAS - ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA ¥

FORMATO DE CANALIZACION

DATOS GENERALES
FECHA:
NOMBRE: EDAD: SEXO: ___ CICLO DE INGRESO:
SEMESTRE: ____MATRICULA: CARRERA! TURNO: MATUTINO ( ) VESPERTINO ( )
TRABAJA: (SI) (NO) ANTIGUEDAD: TELEFONO PARTICULAR:
CORREO ELECTRONICO:
¢HA INTERRUMPIDO SUS ESTUDIOS ANTERIORMENTE?:  (S)  (NO) CICLO (S) O SEMESTRES (S): REUBICACION (SI) (NO)

MARQUE CON EL NUMERO 1 EL MOTIVO PRINCIPAL Y CON EL NUMERO 2 EL SECUNDARIO POR LO QUE SOLICITA LA ATENCION DEL ALUMNO.

() BAJO RENDIMIENTO () EMBARAZO ( ) DIFICULTADES CON MAESTRO () SEGURO FACULTATIVO

() HABITOS DE ESTUDIO DEFICIENTE () MATRIMONIO () EL MAESTRO EXIGE MUCHO ( ) BECAS

() PROBLEMAS ECONOMICOS ( ) PROBLEMAS LABORALES () TRAMITE DE BAJA () DIFICULTAD PARA RELACIO-

( ) REPROBACION ( ) PROBLEMAS FAMILIARES ( ) CAMBIO DE CIUDAD NARSE

() INSATISFACCION DE LA CARRERA ( ) PROBLEMAS DE PAREJA () INASISTENCIAS () INSEGURIDAD

() REQUIERE ASESORIAS () CAMBIO DE CARRERA ( )EMPLEO () INFORMACION SOBRE TRA-

() ENFERMEDAD ()NO SE IDENTIFICA CON ELGRUPO () OTRO (5) MITES ADMINISTRATIVOS
FIRMA DEL ALUMNO (A) NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR ( ) DOCENTE ( )

Confirmacién de asistencia a OEP con la psicéloga, entregar con su tutor o docente que canaliza al servicio.

FECHA DE CITA: MOT IVO:
HORA:

PSIC. ]
RESPONSABLE DEL AREA

* TUTORIAS - ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOLOGICA ¥

FORMATO DE CANALIZACION

DATOS GENERALES
FECHA:
NOMBRE: EDAD: SEXO: ____ CICLO DE INGRESO!
SEMESTRE: ___MATRICULA: CARRERA: TURNO: MATUTINO () VESPERTINO ( )
TRABAJA: (SI) (NO) ANTIGUEDAD: TELEFONO PARTICULAR:
CORREO ELECTRONICO:
¢HA INTERRUMPIDO SUS ESTUDIOS ANTERIORMENTE?:  (SI)  (NO) CICLO (S) O SEMESTRES (S): REUBICACION (SI) (NO)

MARQUE CON EL NUMERO 1 EL MOTIVO PRINCIPAL Y CON EL NUMERO 2 EL SECUNDARIO POR LO QUE SOLICITA LA ATENCION DEL ALUMNO.

() BAJO RENDIMIENTO () EMBARAZO ( ) DIFICULTADES CON MAESTRO () SEGURO FACULTATIVO

( ) HABITOS DE ESTUDIO DEFICIENTE ( ) MATRIMONIO () EL MAESTRO EXIGE MUCHO BE(

() PROBLEMAS ECONOMICOS. () PROBLEMAS LABORALES ( ) TRAMITE DE BAJA (') DIFICULTAD PARA RELACIO-

() REPROBACION () PROBLEMAS FAMILIARES () CAMBIO DE CIUDAD NARSE

() INSATISFACCION DE LA CARRERA () PROBLEMAS DE PAREJA () INASISTENCIAS ( ) INSEGURIDAD

() REQUIERE ASESORIAS () CAMBIO DE CARRERA ( ) EMPLEO () INFORMACION SOBRE TRA-

( ) ENFERMEDAD ( ) NO SE IDENTIFICA CON EL GRUPO () OTRO (S) MITES ADMINISTRATIVOS
FIRMA DEL ALUMNO (A) NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR ( ) DOCENTE ( )

Confirmacién de asistencia a OEP con la psicdloga, entregar con su tutor o docente que canaliza al servicio.

FECHA DE CITA: MOTIVO:
HORA:

PSIC.
RESPONSABLE DEL AREA
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SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES

FI-09

FI-09-SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES
== UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE IDIOMAS

SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES

DATOS GENERALES DEL ESTUDIANTE

Nombre: Matricula:

Domicilio Particular:

Teléfono particular: Teléfono unidad receptora:

Correo electronico:
Porcentaje de créditos cursados: LEL: Traduccioén:
Lugar donde realizara sus Practicas:

Correo electrénico del supervisor(a):

Firma del aspirante

Nota: Deberan anexar a su solicitud: copia de su kardex del semestre que cursa, acreditaciéon del
Servicio Social Comunitario y plan de trabajo. Ademas, pegar fotografia tamafo infantil en la Cédula
de Registro de Practicas Profesionales.
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FORMATO DE TUTORIAS

Facultad de Idiomas

Manual de Organizacién y Procedimientos

licenciatura para evitar traslape.

FACULTAD DE IDIOMAS ', ’
FACULTAD pe
FI-10 FORMATO DE TUTORIAS DE REINSCRIPCION IDIOMAS
LICENCIATURA EN TRADUCCION
Nombre del alumno: “ Fecha: / /
Tutor: Matricula:
Correo: @uabc.edu.mx Semestre:
Servicio Social: SS1: hrs  / SS2: hrs Précticas Profesionales: hrs
Clave Materias Marcar (x)
T Métodos de Inv. Terminolégica Clave IDIOMA Marcar (x) QUINTO SEMESTRE
20430 | Japonés | 28271 Lingiiistica de Corpus
28267 Lingdistica Contrastiva 20431 | Francés |
- 28272 Introduccién a la Interpretacion
28266 Analisis del Discurso 20432 | Italiano |
20433 | Aleman | 28273 | Traduccién del Espanola L2
28268 Teoria y Practica Trad. Esp. a L2 20434 | Portugués |
20487 | Japonés Il -
ozes) Teorfay Practica Trad. LZal Esp. P = 28274 Traduccién de L2 al Espaiol
OPTATIVA: 20489 | ltaliano Il 28275 Tecnologia aplicada ala Trad. e Inter.
20490 | Aleman Il
28286 Ortografia de la Segunda Lengua, 20491 | Portugués Il OPTATIVA:
28290 Grandes figuras de Ia Literatura 20492 | Japones Il 28285 Ortografia del Espafol
Hispanoamericana 20493 | Francés Il
20494 | Italiano 11l
Clave Materias Marcar (x) 20495 | Aleman Il
L | SEXTO SEMESTRE
28276 Maquetacién 20496 | Portugués Il
28277 Teoria y Practica de la Interpretacién OTRAS ASIGNATURAS OPTATIVAS
28278 Traduccién Directa e inversa Clave | Nombre de la Facultad 28280 Interpretacién de Conferencias
OPTATIVAS: OPTATIVAS:
26288 Fonéticay Fonologia L2 28301 | Traduccién Audiovisual
28289 Literatura en la Lengua Inglesa 28302 Traduccién Publicitariay Periodistica
28283 Redaccion Avanzada en Espanol 25303 Fraduccien Medica
Clave Materias Marcar (x) 28296 Introduccién a la Traduccién Juridica
OCTAVO SEMESTRE
28281 Formacién de Emprendedores 55393 Tingiistica Cogniiva
28282 Practicas Profesionales IMPORTANTE:
OPTATIVAS: » El alumno que elija LE como materia optativa, al término del curso del idioma,
28305 TniroduCcian aTa Inter_ante Trbunales deb’era’ entregar al tutor copia de la boleta. Sin la boleta NO SE OTORGARAN
28293 LingGistica Cognitiva _CREDITOS.
28295 Traduccién Comercial » Se recomienda haber obtenido calificacién aprobatoria mayor de 80 en la
28207 Traduccién Juridica lengua extranjera para que no afecte el promedio general del alumno.
5555 Traduccian Tacnica > el idioma en el horario opuesto al resto de las asignaturas de

¢Respondid las encuestas que son requisito para la reinscripcion? Marque con una X

¢(Entreg6 boleta de Lengua
Extranjera?

Evaluacion docente [ |Encuesta de seguimiento [T Evaluacién al tutor [ ]

Si No: NA:

¢Acudié durante el semestre al Departamento de Orientacion?

Si: JCuantas veces? : NO:

¢Es foraneo?

sk NO:

Observaciones:

Firma del alumno:

Disefio: MALC

Firma del tutor:

FI-10
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FI-11

FORMATO DE RESERVACION DE SUM

FI-11-FORMATO PRESTAMO DE SUM

EDIFICIO "C" MES: ANO:

7:00 - 8:00

8:00 - 9:00

9:00 - 10:00

10:00 - 11:00

11:00 - 12:00

12:00 - 13:00

13:00 - 14:00

14:00 - 15:00

15:00 - 16:00

16:00 - 17:00

17:00 - 18:00

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00

20:00 - 21:00

21:00 - 22:00
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FORMATO DE CONTROL VEHICULAR

FACULTAD %
Universidad Autonoma de Baja California 1 |D|OMAS
’ FACULTAD DE IDIOMAS Y, Su
BITACORA DE PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES
NISSAN SENTRA 2011
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:
FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:
FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA ﬁ
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:
FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:
FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA | HORA LLEGADA FIRMA

FI-12

683



Facultad de Idiomas
Manual de Organizacién y Procedimientos

FI-12

FACULTAD DE IDIOMAS
BITACORA DE PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES
NISSAN URVAN 2015

FACULTAD e
Universidad Autonoma de Baja California . | |D|0MAS

NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:

FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:

FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:

FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
NO. EMPLEADO: NOMBRE:
MOTIVO:

FECHA SALIDA | HORA SALIDA FIRMA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA FIRMA
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FI-13

FI-L3 -FICHA DE ACREDITACION DE IDIOMA EXTRANJERO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
. PATRONATO r
PAGO EN CAJA DEL CENTRO COMUNITARIO : of

VOLANTE DE PAGO EN CAJAS DE INGRESOS

FACULTAD e

+ IDIOMAS

o EL INTERESADO DEBE CONSERVAR COPIA DE SU RECIBO DE PAGO *****

% $500.00
INOTA
CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL IDIOMA EXTRANJERO
FIRMA DE AUTORIZACION FECHA:
MATRICULA DEL ALUMNO: 3% HCR-::ngo
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