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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 Il Articulo 47, Capitulo VI Articulos 140 al 150
Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo Unico Articulos
169 y 170.

3. Reglamento Interno de la Facultad de Ingenierfa Mexicali Articulo 12; 19, fraccién VII; 26
fraccion X. (15 diciembre 2021)
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ANTECEDENTES

La Escuela de Ingenierfa se fundd en octubre de 1967 como resultado de un estudio de las
necesidades del Estado hecho por las autoridades Universitarias y un grupo de Ingenieros.
En ese afio el rector de la Universidad era el Lic. Rafael Soto Gil, quien nombré de manera
interina director de la misma al Ing. Luis I. Lopez Moctezuma, logran que el proyecto de la
Escuela de Ingenieria se hiciera realidad, creando el programa educativo de Ingeniero
Topodgrafo y Geodesta. Las labores iniciaron con una matricula de diecinueve alumnos y

ocho profesores.

Las primeras clases se impartieron en las instalaciones de la preparatoria Mexicali, que en
aquel entonces formaba parte de la UABC, ahi permanecen un afio, pero debido a los
problemas suscitados en el alumnado de la preparatoria el 17 de septiembre de 1968 se
instald la Escuela de Ingenierfa en un edificio en la avenida Coldn, edificio improvisado vy

carente de funcionalidad, pero fue el primer edificio propio de la Escuela de Ingenieria.

El 2 de mayo de 1972 se inauguran las nuevas instalaciones universitarias construidas en
los terrenos de la Universidad sobre la Calzada Benito Juarez y se cambid la Escuela de
Ingenieria al edificio norte, ahi compartia el segundo piso con la Escuela de Arquitectura, el
primer piso lo ocupaban la Escuela de Contabilidad y la Biblioteca Universitaria. En ese
edificio, en septiembre de 1972 con 64 alumnos, inicia su operacion el programa educativo
de Ingeniero Mecanico Electricista. En febrero de 1977 la Facultad de Ingenieria se reinstala

en el lugar donde la conocemos actualmente.

A partir del ciclo escolar 2004-2, particularmente en la Facultad de Ingenieria, se incorpora
el llamado Tronco Comun que consiste en un conjunto de asignaturas pertenecientes a un
grupo de carreras afines de una misma area de conocimiento que se cursan en la etapa
basica, para después solicitar su ingreso al programa educativo que puede ser: Ingeniero
Civil, Industrial, Mecanico, Eléctrico, en Electronica, Computacion, en Mecatrdnica, Industrial,
Aeroespacial, en Energias Renovables o Bioingeniero. Por otra parte, se ofrece el programa
de Licenciado en Sistemas Computacionales, este programa educativo no comparte el

Tronco Comun ya que sus materias basicas son diferentes al resto de los programas.

Siguiendo con la formacién integral de los estudiantes, en el 2012 se realizd el Primer
Festival Artistico Cultural y Deportivo de la Facultad de Ingenieria, ademas se obtuvo un
reconocimiento como darea libre de humo de tabaco por el Gobierno del Estado de Baja

California. En el 2013, el Dr. Felipe Cuamea Velazquez, Rector de la UABC, inaugura los
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laboratorios para los programas educativos de Ingeniero Aeroespacial, Ingeniero en
Energfas Renovables y Bioingeniero. Al final de ese mismo afio se construyen las escaleras

de emergencia del edificio principal.

En el 2014, se acreditan los Programas Educativos Ingeniero en Computacion, Ingeniero
Eléctrico, Ingeniero en Electrdnica, Ingeniero Mecanico, Ingeniero Industrial, Ingeniero en
Mecatrénica e Ingeniero Civil, dando un total de siete programas educativos acreditados, 4
por el Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEIl) y 3 por los
Comités Interinstitucionales para Evaluacién de la Educacion Superior (CIEES). Ademas, de
la permanencia del programa de Maestria y Doctorado en Ciencias e Ingenieria (MyDCl) en
el Padrén Nacional de Programas de Calidad del CONACyT. Una de las mejoras en gran
medida en la eficiencia en el manejo de informacion fue el inicio del Centro de Informacion

y Estadistica de la Facultad de Ingenieria (CIEFI).

En el 2016, se acreditan los programas educativos de Ingeniero Aeroespacial, Ingeniero en
Energfas Renovables y Bioingeniero por los Comités Interinstitucionales para Evaluacion de

la Educacion Superior (CIEES).

La FIM establece en 2018 un modelo de su Sistema de Gestion de Calidad respaldado con

el establecimiento de la Mision, Vision, Politica de Calidad y Valores de la Facultad.

En 2019 se reestructuraron diez Programas Educativos, los cuales a su vez recibieron
acreditacion con caracter internacional, por parte del Consejo de Acreditacion de la
Enseflanza de la Ingenierfa (CACEIl), A.C., que pertenece al Washington Accord. Los
programas acreditados son: Ingeniero en Computacién, Eléctrico, Electronica, Mecénico,
Civil, Industrial, Mecatronica, Bioingeniero, Aeroespacial y Energias Renovables. Ademas,
se logré mantener al programa de posgrado en el PNC en conjunto con las otras unidades

académicas pertenecientes al MyDCI.

En el aflo 2020, como respuesta al Plan de Continuidad Académica (PCA) de la UABC,
derivado de la emergencia sanitaria por la enfermedad COVID-19, el 100% de las unidades
de aprendizaje en la Facultad fueron impartidas en la modalidad a distancia. Al respecto se
realizé un trabajo intensivo de capacitacion y generacion de material didactico digital por

parte de profesores para atender esta modalidad de aprendizaje.

El semestre 2021-1, se participd en la reacreditacion del programa educativo de Licenciado
en Sistemas Computacionales, obteniendo la acreditacién para el periodo 2021-2026 ante

el Consejo Nacional de Acreditacién en Informatica y Computacion, A.C. (CONAIC).
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Asi mismo, a principios del semestre, 2021-2 la FIM participa por primera vez en un proceso
de acreditacion internacional con el organismo acreditador European Accredited Engineer
(EUR-ACE) para los programas educativos de Bioingenieria, Aeroespacial, Computacion y

Electrénica, obteniendo el sello europeo de calidad internacional en ingenieria.
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision  revisién

interna interna

00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
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MISION

Formar profesionistas en ingenieria a nivel licenciatura y posgrado, de manera integral,
capaces de afrontar los retos de su profesion con liderazgo, actitud emprendedora vy
compromiso ético, que contribuyan de manera innovadora, critica y creativa al avance de la
ciencia, de la tecnologia y al desarrollo sustentable en el ambito regional, transfronterizo,

nacional e internacional.
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VISION

En el 2030, la Facultad de Ingenieria Mexicali es un referente nacional con reconocimiento
internacional por la calidad de sus programas educativos de licenciatura y posgrado,
caracterizada por la inclusion y equidad educativa, la vision humanistica y la competitividad
de sus egresados, y la excelencia de sus académicos. Las actividades de investigacidn,
extension y vinculacién con el sector productivo y social contribuyen ampliamente en el

desarrollo de la ciencia y la tecnologia en beneficio de la sociedad.
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OBJETIVO

Formar profesionistas de alto nivel en las areas de ingenieria y tecnologias de informacién

y computacidn, capaces de satisfacer las necesidades en el sector publico y privado.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR

RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION

ENCARGADO DE COMUNICACION

RESPONSABLE DE INFORMATICA

ENCARGADO DE RED DE COMPUTO

ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS DIGITALES
SUBDIRECTOR

RESPONSABLE DE PLANEACION

ENCARGADO DE PLANEACION

ENCARGADO DE INFORMACION ESTADISTICA

ENCARGADO DE SEGUIMIENTO A LA TRAYECTORIA ESCOLAR
ENCARGADO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
ENCARGADO DE CONTROL DOCUMENTAL

ENCARGADO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE CAPTURA DE PLANTA ACADEMICA

ENCARGADO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PERSONAL

RESPONSABLE DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR
ENCARGADO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

ENCARGADO DE TITULACION
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SECRETARIA DE TITULACION

RESPONSABLE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

ENCARGADO DE PERTENENCIA E IDENTIDAD DE LA FIM
ENCARGADO DE ESTUDIO DE EGRESADOS Y EMPLEADORES
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PERSONAL ACADEMICO

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO

ENCARGADO DE LABORATORIO

AUXILIAR DE LABORATORIO

ENCARGADO DE AREA DE CONOCIMIENTO

ENCARGADO ACADEMICO ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

ENCARGADO DE SEGUIMIENTO DE ACREDITACIONES

ENCARGADO DE PERTINENCIA CURRICULAR

ENCARGADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
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ENCARGADO DE ASESORIA ACADEMICA
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ENCARGADO DE CULTURA DIGITAL

ENCARGADO DE EDUCACION A DISTANCIA

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO
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ENCARGADO DE VINCULACION ESTUDIANTIL

ENCARGADO DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL, IDIOMAS Y BECAS
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ENCARGADO DE DIFUSION Y DIVULGACION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DEL AREA DE MANTENIMIENTO MAYOR Y
MENOR

ENCARGADO DE PRESUPUESTO EJERCIDO
ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL

SECRETARIA DIRECCION
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DIRECTOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:
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2-212-22-01

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
M.

Director. (290)

Rector.

Administrador.

Subdirector.

Responsable de Comunicacion y Difusion.
Responsable de Informatica.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Planear, organizar, coordinar y supervisar de forma estratégica todas las actividades

académicas y administrativas de la Facultad de Ingenieria Mexicali, verificando el logro de

los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo de la Facultad, buscando la excelencia y

cumpliendo siempre con lo establecido en el estatuto general de la Universidad Auténoma

de Baja California.
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Funciones especificas:

10.

.

Representar a la FIM.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

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.

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

correspondientes.

Convocar a las sesiones de los Consejos técnicos y presidirlas, con derecho a voto de

calidad en caso de empate.

Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de la Facultad. El efecto inmediato del veto
sera el de reconsiderar el asunto en la proxima sesion, a cuya celebracién 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.

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

medidas conducentes.

Cuidar que dentro de la Facultad se desarrollen las labores en forma adecuada y

eficaz.
Promover la actualizacién profesional del personal académico adscrito a la Facultad.

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

conforme al Estatuto General y demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrollo de la Facultad.
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12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Rendir un informe anual de sus actividades al Rector y al consejo técnico, y publicarlo

en el sitio electrénico oficial de la Facultad.

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

correspondiente.

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

Facultad.

Mantener actualizada la informacidn de la Facultad en el sitio electréonico oficial de la

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

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

cargo, asi como llevar un control de las mismas.

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

desempefio de sus labores.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como
realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a

su cargo.
Las demas que les confiera la legislacion universitaria.

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

vinculacion de la Facultad.

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 administrativas de la Facultad.

Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al interior
de la Universidad, asi como los programas de educacién continua a cargo de la

Facultad.

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

difusién que realicen en nombre de la misma.
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26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-01

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

Facultad y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.
Emitir el manual de la Facultad con la aprobacion del Consejo Técnico.

Proponer y escuchar al Consejo Técnico en la creacion de planes de estudio,
actualizaciones y modificaciones de los vigentes y resolver conforme a las
observaciones que el Consejo Técnico haga al respecto o conforme a lo dispuesto por

el Articulo 148 fracciones VI del Estatuto General.

Nombrar y remover a los Coordinadores de Areas Académicas, Responsables de
Areas Especificas, asi como a los Responsables de Programas Educativos de acuerdo

con las necesidades institucionales y el presupuesto correspondiente.

Crear los o6rganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,

después de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.

Asignar al Subdirector, al Administrador, a los Coordinadores de Areas Académicas,
Responsables de Programas Educativos y Responsables de Areas Especificas, los

recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

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.

Imponer a los infractores del Reglamento Interno de la Facultad, las sanciones que
correspondan.
Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en la Facultad.

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

competencia de la Facultad y supervisar su realizacion.

Privilegiar la colegialidad, comunicacion y transparencia en todos los ambitos de la

Facultad.

Fomentar la participacion de los diferentes miembros de la comunidad en cuerpos

colegiados.
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38. Proponer al Rector el o los Consejos de Vinculacion que dentro de la unidad se deban

formar, de acuerdo a lo establecido en el numeral 30 del Estatuto General y coordinar

la organizacion de los mismos.

39. Favorecer la vinculacion académica con el sector productivo.

40. Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.

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

ademads de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas

expresamente por el Rector.

Requisitos minimos:

U

U

Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la Facultad de

Ingenieria.

Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas

relacionadas con los programas educativos de la Facultad, o su equivalente.

Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y

prudente.
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RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Director.
Encargado de Comunicacion.

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

Definir estrategias y establecer mecanismos de comunicacion y difusién de actividades,

logros e informacion relevante para la comunidad del quehacer de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, un plan de

actividades correspondientes a su drea.

Atender necesidades, requerimientos y servicios de comunicacion institucional de la

Facultad.

Coordinar las actividades de recopilacién de informacion para la elaboracion y

publicacion del boletin informativo de la Facultad de manera periddica.
Cubrir cuando se requiera por la Direccion, los eventos de la Facultad.

Difundir cuando sea solicitado por la direccion, los eventos realizados de la Facultad en

medios internos y externos.

Publicar informacion en redes sociales de Direccién y Subdireccion sobre procesos

pertinentes y de interés de la comunidad.

Monitorear y retroalimentar las publicaciones y mensajes en redes sociales de

Direccidn y Subdireccion, atendiendo o canalizando al drea correspondiente.

Ser un enlace con los medios de comunicacién internos (gaceta y radio universidad de

la UABC) y los medios de comunicacion externos.

Promover el acontecer académico, cultural, artistico y deportivo de la Facultad a través
de medios internos y externos (redes sociales, boletin informativo de la Facultad,

correo electrénico, gaceta universitaria, prensa local, entre otros).

Implementar estrategias de difusion externa, promocién y orientacion de cada
programa educativo de la Facultad, en conjunto con los responsables de programa

educativo y area psicopedagdgica.

Dar a conocer los objetivos educacionales, atributos de egreso difundidos en diversos
canales de informacion al interior y exterior de cada programa educativo, en conjunto

con los responsables de programa educativo y egresados.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.
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Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad a través del érea encargada.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Coordinar la elaboracién anual de un programa de mantenimiento preventivo del
equipo de cémputo, periféricos y telecomunicaciones en coordinacion con el

Responsable de Informatica.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Promover vy asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[J  Tener dos afios de experiencia profesional 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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2-212-22-03

ENCARGADO DE COMUNICACION

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

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

(164)
Jefe inmediato: Responsable de Comunicacion y Difusion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Atender las solicitudes de publicacion de informacién en el portal oficial de la Facultad de
Ingenieria (FIM), relacionada con actividades de indole educativo, cultural, artistico vy
deportivo que se desarrollan, asi como administrar y mantener técnicamente actualizado el

portal y el contenido en coordinacion con las diversas areas de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de

actividades correspondientes a su drea.

Publicar en el portal FIM informacion relacionada con las actividades académicas,

culturales, artisticas y deportivas, solicitadas por la direccién de la Facultad.

Atender a las solicitudes de publicacion, modificacién y eliminacion de contenidos de

las areas y programas educativos de la FIM.

Disefiar las imagenes, tripticos informativos y tabloides vinculados a las publicaciones

de contenido solicitadas.
Revisar de la informacion recibida, previa a su publicacidn.

Dar seguimiento a las publicaciones del portal, informando a los duefios de la

informacion para mantener su vigencia.
Dar mantenimiento y actualizar constantemente |os enlaces rotos en el portal.

Realizar actualizaciones técnicas de software requeridas para el funcionamiento del

portal.

Atender los requerimientos de estructura de la informacion en el portal, de acuerdo a
las normativas institucionales, asi como organismos acreditadores, en conjunto con el

Director, Subdirector y Responsables de Programa Educativo.
Conservar la informacion relevante y/o estadistica publicada en el portal.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,

para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.
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Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacién de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[1  Tener dos afios de experiencia profesional 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 INFORMATICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Director.

Encargado de Red de Computo.
Encargado de Administracion de Plataformas Digitales.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

Coordinar el desarrollo, operacion y supervision de la infraestructura y seguridad en

computo, telecomunicaciones, redes y sistemas institucionales de la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, un plan de

actividades correspondiente a su area.

2. Elaborar semestralmente un programa de mantenimiento preventivo del equipo de
computo, periféricos y telecomunicaciones en coordinacién con los Encargados de
Laboratorio, Coordinadores de Areas Académicas, Responsables de Areas Especificas

y Administracion de la Facultad.

3. Supervisar la realizacion del programa de mantenimiento preventivo del equipo de
computo, periféricos y telecomunicaciones en coordinacién con los Encargados de
Laboratorio y Coordinadores de Areas Académicas, Responsables de Areas

Especificas y Administracion de la Facultad.
4. Instalar y administrar el funcionamiento de los servidores de la Facultad.

5. Administrar y supervisar el funcionamiento de los equipos de telecomunicaciones y

redes de la Facultad.

6. Administrar los accesos de entrada al sistema de ajustes de reinscripcién durante el

periodo del mismo.

7. Coordinar la instalacién y configuracion de sistemas institucionales en equipos de

computo de la Facultad.

8. Proporcionar asesoria a todas las areas de la Facultad en relacion al uso del equipo de

computo, periféricos y sistemas institucionales.

9. Coordinarse con el Departamento de Informatica y Bibliotecas del campus para lo
relacionado a infraestructura y seguridad en computo, telecomunicaciones, redes y

sistemas institucionales.

10. Apoyar a las diferentes areas de la Facultad en la cotizacion de sistemas, programas,

equipo de computo, materiales y herramientas para su adquisicion.
11. Coordinar las instalaciones de los sistemas, equipo de computo y telecomunicaciones.

12. Coordinar la realizacion del inventario equipo de codmputo, telecomunicaciones, redes

y software para determinar existencias y necesidades.
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Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

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

a su cargo para evaluar el avance de los programas de mantenimiento e indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad a través del area encargada.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencidn y asesoria en asuntos de competencia a los alumnos, maestros y

publico en general.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Promover y asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos

de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.
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28. Presentar peridodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[J  Tener dos afios de experiencia profesional 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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2-212-22-05

ENCARGADO DE RED DE COMPUTO

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Jefe inmediato: Responsable de Informatica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.
Alumnos.
Proveedores.
Publico en general.

Funcién genérica:

Administrar la red de computo y sistemas asegurando su buen funcionamiento, asi como

asesorar al personal académico y administrativo en su manejo.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de

actividades correspondientes a su area.

Instalar, configurar y administrar los equipos y dispositivos que integran la red de

computo.

Instalar y configurar los programas necesarios para el funcionamiento de la red y

equipo de computo.

Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los

desperfectos que detecte.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y dispositivos, asi como

actualizar los programas de computo del laboratorio.

Llevar un control de los programas, equipo de cémputo, materiales y accesorios

necesarios para el funcionamiento de la red.

Asesorar al personal académico y administrativo en el uso de equipo y programas de

computo.
Verificar y controlar los servicios de impresion de las redes.
Supervisar los accesos de seguridad en las redes de computo.

Apoyar en la administracion los accesos de entrada al sistema de reinscripcion durante

el periodo de la misma.

Diseflar y programar sistemas automatizados que incrementen la productividad y

eficiencia en el trabajo académico y administrativo de la Facultad.

Proponer el equipo de computo a comprar, basado en las tendencias de mercado y

funcionamiento 6ptimo del equipo de computo.

Apoyar en la cotizacion del equipo de computo, sistemas, materiales y herramientas
para su adquisicion en los casos en que se requiera de sus conocimientos para una

compra adecuada.
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Recibir de su jefe inmediato el equipo de computo, materiales y herramientas de nueva

adquisicion, asi como verificarlo e instalarlo.

Realizar el inventario del equipo de cémputo para determinar existencias vy

necesidades.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.
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27. Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS DIGITALES

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista. (231)

Jefe inmediato: Responsable de Informatica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica

Administrar, dar soporte técnico y proporcionar atencion a usuarios de la plataforma digital
para el control documental (eQDZ), asi como del “Portal Integral FIM”, procurando la

actualizacion del mismo para la adecuada recopilacién de informacion.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

Establecer los criterios y el control de los lineamientos para el funcionamiento del
procedimiento para la administracién de la plataforma digital de control documental y

proponer mejoras.

Configurar la plataforma digital para el control documental (eQDZ), de acuerdo al

manual de usuario y a la estructura documental requerida por la Facultad.

Gestionar usuarios (crear, modificar y eliminar cuentas de acceso) asi como configurar

politicas de uso de secciones en la plataforma digital (eQDZ).

Actualizar la informacidn general que se publica en la plataforma digital para el control

documental (eQDZ).

Dar soporte técnico funcional de la plataforma digital para el control documental
(eQDZ) y enlace con proveedor, para revisar, verificar y validar el funcionamiento

adecuado de los médulos con los que cuenta la plataforma digital.

Solicitar capacitacion avanzada al personal que tendrd a cargo una seccion particular

del sistema, mantenimiento, cotizaciones y facturacion.

Realizar respaldos periodicamente de la base de datos de plataforma digital (eQDZ) y

mantener registros actualizados.

Administrar los modulos y permisos del portal integral de la Facultad, llevando a cabo

las actualizaciones solicitadas por la Direccién y Subdireccion.

Desarrollar aplicaciones o herramientas que permitan mantener actualizada la
informacion que se publica en el Portal Integral de la Facultad, revisando
inconsistencias y reportando estas para que el drea correspondiente lleve a cabo las

diligencias necesarias.

Administrar los permisos y enlaces de las aplicaciones o herramientas que se

determinen para captura y consulta de informacion en el Portal Integral de la Facultad.

Propiciar las condiciones para mantener actualizados los indicadores estadisticos

apoyandose de las plataformas digitales de la Facultad.
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Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

[J Carta de pasante grado licenciatura de la profesién a la que se refiere el puesto.
[J  Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

[J  Aprobar examen psicométrico.

[J  Aprobar examen tedrico.

[J  Aprobar examen practico.
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SUBDIRECTOR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
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Subordinados inmediatos:
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Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Subdirector. (287)

Director.

Responsable de Planeacidn.

Responsable de Recursos Humanos.

Responsable Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.
Responsable Seguimiento a Egresados.

Responsable de Tronco Comun.

Personal Académico.

Responsable Programa Educativo.

Coordinador de Formacion Profesional.

Coordinador de Extensiony Vinculacion.

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Encargado de Planeacién.

Encargado de Informacion Estadistica.

Encargado de Seguimiento a la Trayectoria Escolar.
Encargado del Sistema de Gestion de Calidad.
Encargado de Control Documental.

Encargado de Clima Organizacional.

Encargado de Captura de Planta Académica.
Encargado de Atencién y Seguimiento de Personal.
Encargado de Control Escolar.

Encargado de Asuntos Estudiantiles.

Encargado de Titulacion.

Secretaria de Titulacion.

Encargado de Pertenencia e Identidad de la FIM.
Encargado de Estudios de Egresados y Empleadores.
Encargado de Bolsa de Trabajo y Educacion Continua.
Encargado de Laboratorio Tronco Comun.

Auxiliar de Laboratorio Tronco Comun.

Encargado de Area de Conocimiento Tronco Comdin.
Encargado Académico Administrativo Tronco Comun.
Encargado de Laboratorio.

Auxiliar de Laboratorio.

Encargado de Area de Conocimiento.

Encargado Académico Administrativo.

Encargado de Seguimiento de Acreditaciones.
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Encargado de Pertinencia Curricular.

Encargado de Evaluacion del Aprendizaje.

Encargado de Orientacién Educativa y Psicopedagdgica.
Encargado de Tutorfas.

Encargado de Asesoria Académica.

Encargado de Cultura Digital.

Encargado de Educacion a Distancia.

Encargado de Servicio Social Comunitario.

Encargado de Servicio Social Profesional.

Encargado de Practicas Profesionales.

Encargado de Vinculacion Estudiantil.

Encargado de Intercambio Estudiantil, Idiomas y Becas.
Encargado de Emprendimiento.

Encargado de Extension de la Cultura, Arte y Deporte.
Encargado de Responsabilidad Social y Ambiental.
Encargado de Vinculacién con Niveles Previos.
Secretaria de Investigacion y Posgrado.

Analista de Investigacion y Posgrado.

Encargado de Investigacion.

Encargado de Posgrado.

Encargado de Propiedad Intelectual y Transferencia.
Encargado de Difusion y Divulgacién de Investigaciony
Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar, coordinar y supervisar de forma estratégica y tactica de todas las actividades

académicas de los programas educativos y Tronco Comun de la Facultad de Ingenieria

Mexicali, verificando el logro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo de Ia

Unidad Académica, buscando la excelencia y cumpliendo siempre con lo establecido en el

estatuto general de la Universidad Auténoma de Baja California.
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Funciones especificas:

10.

Apoyar a la Direccion en las diferentes actividades académicas que se requieran para

el adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

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

académicos, como del alumnado.

Coordinar y apoyar las labores de los Coordinadores de Area Académica,
Responsables de Programas Educativos, Responsable del Tronco Comidn vy
Responsables de Areas Especificas para la actualizacion de las actividades que se

requieran.

Promover y salvaguardar en todo momento el trabajo colegiado entre el personal

académico de la Facultad.

Elaborar, organizar y coordinar junto con el Director, un programa semestral de
actividades académicas, culturales y deportivas que fomenten y garanticen la

participacion de la comunidad.

Evaluar conjuntamente con los Responsables de Programa Educativo y Responsable
del Tronco Comun el desempefio del personal académico, y en su caso, de los

Alumnos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para este fin.

Solicitar y revisar informes periédicos de actividades realizadas por los Coordinadores
de Areas Académicas, Responsables de Programas Educativos, Responsable de
Tronco Comun y Responsables de Areas Especificas, para evaluar el avance en el
cumplimiento de las metas y proyectos a su cargo y actividades llevadas a cabo por el

personal académico de la Facultad.

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, equivalencia o revalidacion de estudios
cursados y aprobados en otras unidades académicas de la Universidad o en

instituciones de educacién superior nacional o del extranjero.

Programar, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, escuchando a

los Responsables de Programa Educativo y Responsable del Tronco Comun, el ndimero
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de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, 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
Responsable de Programa Educativo correspondiente y Responsable del Tronco

Comun.

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico, del alumnado y

de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de Alumnos con indices de reprobacién y de

eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico
adscrito a la Facultad, en coordinacion con el Responsable de Recursos Humanos de

la Facultad.

Mantener actualizado el manual de la Facultad que emita el Director con aprobacion

del Consejo Técnico.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.

Revisar y aprobar propuesta de asignacion de actividades a Encargados Académicos
Administrativos presentada por los Responsables de Programa Educativo vy

Responsable de Tronco Comun anualmente.
Suplir al Director en sus faltas o0 ausencias temporales que no excedan de un mes.

Organizar y dirigir todas las actividades relativas a la administracion escolar de acuerdo

con los reglamentos universitarios correspondientes.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la

Facultad, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudios de los Programas Educativos de la

Facultad y vigilar el cumplimiento de los mismos.
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Organizar en conjunto con los coordinadores de areas académicas y Responsables de
Programa Educativos y responsable del Tronco Comdun, los procesos para la
acreditacion de los programas de estudio de la Facultad, buscando cumplir con los

indicadores de los organismos acreditadores.

Vigilar que se elabore el material didactico para los programas educativos que se

imparten en la Facultad.

Supervisar la promocién de las investigaciones, publicaciones y las entrevistas que se
elaboren para los medios de difusidn, con el fin de proyectar la imagen académica de

la Facultad.

Supervisar y apoyar los mecanismos para la actualizacion académica del personal
académico a través de cursos especializados organizados por la Coordinacién de
Formacién Bésica y Coordinacion de Formacién Profesional y Vinculacion Universitaria

de la Facultad.

Proponer al personal académico y/o alumnos que participardn en cursos, congresos,

etc., revisando la tematica a exponer y presentarlo al Director para su aprobacion.

Elaborar los proyectos de revalidacion de estudios solicitados por los alumnos

provenientes de otras escuelas o facultades.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del

Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja California.

Proporcionar al Administrador toda la informacion sobre el aspecto académico de los

PE para la elaboracion del proyecto del presupuesto por programas de la Facultad.

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

procedimientos de organizacion internos.

Reunir a su personal a cargo con el fin de planear y organizar los programas de
actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como coordinar su

ejecucion.

Elaborar el calendario de examenes ordinarios, extraordinarios y de regularizacion, asi
como la asignacion de personal académico en cada caso y presentarlo al Director de la

Facultad para su aprobacion.
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Coordinar, supervisar y participar en las actividades a realizar durante los cursos

propedéuticos y periodo de reinscripciones.

Cumplir y auxiliar en el cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgénica de la
Universidad Auténoma de Baja California, asi como en el Reglamento y Estatutos de la

Facultad.

Acudir ante las instancias universitarias correspondientes para tratar asuntos de su

competencia.

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

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

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 ante el Director de la Facultad.

Mantener actualizado el registro estadistico del alumnado y presentarlo a las

dependencias oficiales, cuando asi se lo requieran.

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

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 atencidn a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

formacion docente.

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

expresamente por el Director.

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.

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

académica.

[J Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas

relacionadas con los programas educativos de la FIM, o su equivalente.
[J Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

[]  Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y

prudente.
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RESPONSABLE DE PLANEACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Subdirector.

Encargado de Planeacién.

Encargado de Informacion Estadistica.

Encargado de Seguimiento a la Trayectoria Escolar.
Encargado del Sistema de Gestion de Calidad.
Encargado de Control Documental.

Encargado de Clima Organizacional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y controlar todas las actividades de su personal a cargo para la elaboracién vy

seguimiento de los planes de desarrollo de la Facultad, generacion del informe de la

direccién y de diversos informes institucionales; generacion de informacion estadistica; el

disefio y operacion de los sistemas de gestion de calidad; promover las estructuras

organizacionales de acuerdo al marco de normatividad institucionales asi como la medicion

del clima organizacional y opinion de la comunidad de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, un plan de

actividades correspondientes a su drea.

Elaborar en coordinacion con la Direccion el plan de desarrollo de la Facultad, que sea

congruente con el Plan de Desarrollo Institucional.

Promover la elaboracion de los planes de desarrollo de los programas educativos y

cuerpos académicos alineados al Plan de Desarrollo de la Facultad y de la Institucion.
Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de desarrollo de la Facultad.

Elaborar los informes anuales, parciales y de gestion del Director, asi como atender

informes solicitados por dependencias administrativas de la Institucion.

Planear y disefiar indicadores de desempefio e informacion estadistica de la Facultad

en conjunto con las diversas areas de la Facultad.

Generar, procesar y mantener la informacién de los indicadores de desempefio e

informacion estadistica de la Facultad.

Establecer estrategias y herramientas para la medicion de los indicadores vy

estadisticas de la Facultad.

Publicar periddicamente los indicadores y estadisticas relevantes en el portal de la

Facultad.

Coordinar los manuales de organizacion y procedimientos de acuerdo con la
normatividad existente y el propio desarrollo organizacional, y evaluarlos

permanentemente para determinar su funcionalidad.

Estudiar y analizar el funcionamiento y la estructura académica y administrativa de la
Facultad y su modo de operacion, para proponer a la direccion las modificaciones

pertinentes.

Disefiar y operar el Sistema el Sistema de Gestion de Calidad para establecer las

condiciones de aseguramiento de la calidad y la mejora continua de la Facultad.

Supervisar las actividades encaminadas a la operacion y mantenimiento de la

estructura documental del Sistema de Gestion de Calidad de la Facultad.
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Organizar las reuniones de revision por la direccion de seguimiento a los resultados

del desempefio de la Facultad.
Medir y analizar de manera periddica el clima organizacional de la Facultad.
Difundir el resultado de las encuestas organizacionales institucionales.

Establecer estrategias de mejora del clima organizacional de la Facultad en
coordinacién con las areas, programas educativos y Tronco Comdun, analizando las

encuestas realizadas por la Facultad y las encuestas a nivel institucional.

Asegurar que se realice el seguimiento a la opinién de la comunidad para atencion de

quejas, sugerencias y felicitaciones a través del buzon digital FIM.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad a través del area encargada.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad a través del érea encargada.
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Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Coordinar la elaboracién anual de un programa de mantenimiento preventivo del
equipo de cémputo, periféricos y telecomunicaciones en coordinacion con el

Responsable de Informatica.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Promover vy asistir a los cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[1  Tener dos afios de experiencia profesional 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.

[J  Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajo y liderazgo.
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Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-09

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Responsable de Planeacidn.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracion y seguimiento del Plan de

Desarrollo de la Facultad, asi como de los Programas Educativos y Cuerpos Académicos,

ademas brindar asesoria y acompafiamiento para su elaboracion y seguimiento.
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2-212-22-09

Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar en coordinacion con la Direccion y el Responsable de Planeacion el Plan de
Desarrollo de la Facultad, que sea congruente con el Plan de Desarrollo Institucional y

basado en la normatividad vigente.

Promover la elaboracion de los planes de desarrollo de los programas educativos y

cuerpos académicos alineados al Plan de Desarrollo de la Facultad y de la Institucion.
Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de desarrollo de la Facultad.

Establecer mecanismos de control y seguimiento de los planes de desarrollo

elaborados en la Facultad.

Informar sobre el grado avance y cumplimiento de los planes de desarrollo a la

Direccion.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.

[1 Tener dos afios de experiencia profesional en el area 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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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  MTIC. Dulce Marfa Encargada de Planeacion

Alvarez Sandez

REVISO: Dr. José Manuel Responsable de =
Gutiérrez Moreno Planeacion {
APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez
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ENCARGADO DE INFORMACION ESTADISTICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl

Analista. (231)

Responsable de Planeacidn.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Realizar todas las actividades para la recopilacion, almacenamiento, conservacion y

publicacion de indicadores de desempefio e informacion estadistica de la Facultad para

presentar en los diversos informes de la Facultad vy los solicitados por diversas instancias.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

14.

Solicitar periddicamente a las diversas dreas de la Facultad, el resultado de los

indicadores de desempefio e informacion estadistica generada.

Obtener de forma periddica informacion de indicadores y estadistica de las fuentes de

informacion institucionales y del sistema institucional de indicadores.
Revisar y analizar la informacidn recabada para asegurar que sea correcta.
Capacitar y asesorar al personal para la presentacion de informacion.
Mantener actualizados los indicadores y estadisticas de la Facultad.

Establecer estrategias y herramientas para la medicion de los indicadores vy

estadisticas de la Facultad.

Informar periddicamente a su jefe inmediato, sobre los indicadores y estadisticas

relevantes para su publicacion en el portal de la Facultad.

Apoyar en la elaboracidn, revision, presentacion y publicacion de informes anuales de

la Direccién.
Elaborar los informes solicitados por dependencias administrativas de la Institucion.

Establecer los medios de almacenamiento y conservacion para los indicadores de

desempefio e informacion estadistica de la Facultad.
Realizar respaldos de la informacién de manera periddica.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

66



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

67



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-10

Requisitos minimos:

[J Carta de pasante grado licenciatura de la profesién a la que se refiere el puesto.
[J  Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

[J Deberd tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

[J Deberd tener ademas facilidad de expresién oral y escrita, asi como de relaciones

publicas.
[] Aprobar examen psicométrico.
[1  Aprobar examen tedrico.

[] Aprobar examen préctico
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. José Manuel Encargado de Informacion -
Gutiérrez Moreno Estadistica {
REVISO: Dr. José Manuel Responsable de =
Moreno Gutiérrez Planeacion {

APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez

69



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-1

ENCARGADO DE SEGUIMIENTO A LA TRAYECTORIA ESCOLAR

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Responsable de Planeacidn.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Funcion genérica:

Realizar las actividades para generar indicadores y estadisticas sobre la trayectoria escolar
de los estudiantes (reprobacion, desercion o abandono, rezago, retencion y eficiencia

terminal) por programa educativo y a nivel Facultad.
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Funciones especificas:

1. Generar y poner a disposicion semestralmente indices de reprobacion, desercion,
abandono, rezago, retencion y eficiencia terminal de los programas educativos vy la

Facultad.

2. Disefiar y documentar herramientas para la medicion de indices de reprobacion,

desercion o abandono, rezago, retencion y eficiencia terminal.

3. Calcular y generar estadisticas y tendencias por cohorte generacional de acuerdo con

la normatividad del programa educativo.

4. Elaborar informes semestrales para los programas educativos sobre los indicadores
relevantes que les permitan establecer estrategias para mejorar los resultados de los

indicadores.

5. Realizar la trazabilidad y rastreo de indices de aprobacién y reprobacion por unidades

de aprendizaje y programas educativos.

6. Determinar eficiencia de tutorias respecto a la retencién por cohorte generacional por

programa educativo, en coordinacién con el Encargado de Tutorias.

7. Determinar eficiencia terminal de tutorados por cohorte generacional por programa

educativo y por tutor, en coordinacion con el Encargado de Tutorias.

8. Coordinarse con el Encargado de Tutorias para obtener informacion que permita la

generacién de reportes del proceso de tutorias.

9. Coordinarse con el Encargado de Asesorfas Académicas para obtener informacion que

permita la generacion de reportes del proceso de asesorias.

10. Participar en la generacién de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

1. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.
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12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Jefe inmediato: Responsable de Planeacidn.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar actividades relacionadas con la organizacion interna de la Facultad para asegurar
la vigencia del manual de organizacién y procedimientos, asi como establecer las
condiciones para el aseguramiento de la calidad y la mejora continua a través del Sistema
de Gestion de Calidad.
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Funciones especificas:

10.

.

Establecer los procesos necesarios y su interaccion, en coordinacion con las diversas
dreas y programas educativos de la Facultad, para el aseguramiento de la calidad vy

mejora continua.

Implementar y mantener un Sistema de Gestién de Calidad que contribuya
efectivamente al desarrollo de las funciones académicas y administrativas de la

Facultad.

Establecer los indicadores de medicion del desempefio y la informacion estadistica del

Sistema de Gestion de Calidad.

Informar a la direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y

cualquier necesidad de mejora a través de la revision de la direccion.

Programar y coordinar la realizacion de las revisiones de la direccion y dar seguimiento

a los acuerdos.

Realizar capacitacion y sensibilizacion continua en relacion al sistema de gestiéon de

calidad de la Facultad.

Promover la toma de conciencia sobre la participacion del personal y su contribucion al

Sistema de Gestidn de Calidad.

Actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de acuerdo con la
normatividad existente y el propio desarrollo organizacional, y evaluarlos anualmente

para proponer las modificaciones pertinentes.

Asesorar a las diferentes areas sobre la documentacion de funciones y procedimientos

del manual de organizacion y procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del éarea,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.
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13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Dra.Luz de Consuelo  Encargada del Sistema

Olivares Fong de Gestion de Calidad 7
ELABORO:  Dr. José Manuel Responsable de o~

Gutiérrez Moreno Planeacion {
REVISO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez
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ENCARGADO DE CONTROL DOCUMENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario Carrera Asistente B.
(105)

Responsable de Planeacidn.

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

Desarrollar y coordinar las actividades encaminadas a la operacién y mantenimiento de la

estructura documental del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Implementar el procedimiento de informacion documentada para asegurar que los
documentos y archivos que afectan al SGC estén debidamente documentados,

actualizados y disponibles.

Establecer y aplicar criterios para la informacién documentada del SGC.
Verificar periddicamente que los documentos sean implementados en las dreas.
Publicar los documentos en la plataforma digital documental (eQDZ).

Mantener al dia los registros de los documentos de su responsabilidad.

Asesorar y dar acompafiamiento al personal para la documentacion y actualizacion de

los documentos de su drea.
Capacitar al personal en el procedimiento de informacion documentada.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
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19.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[] Tener un aflo de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ELABORO: Dra. Gabriela Encargada de Control
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2-212-22-14

ENCARGADO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable de Planeacidn.

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

Administrar y dar seguimiento al disefio, elaboracién y presentacion de informes de las

encuestas anuales de clima organizacional al personal de la Facultad y ambiente

estudiantil, asi como dar seguimiento al buzdn digital FIM para atencion de quejas,

sugerencias y/o felicitaciones de la comunidad FIM.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Diseflar y aplicar encuestas anuales de clima organizacional y ambiente estudiantil para
estudiantes de licenciatura, posgrado, personal académico, administrativo y de

servicios.

Implementar y recopilar informacién en coordinacion con los Responsables de

Programa Educativo, Responsable del Tronco Comtun y Areas.
Elaborar informes de resultados de las encuestas y difundir a las dreas involucradas.

Analizar los resultados de encuestas de clima organizacional y las encuestas
institucionales y, en conjunto con su jefe inmediato, proponer estrategias para mejorar

los resultados.

Establecer los criterios y el control de los lineamientos para el funcionamiento del

procedimiento de revision del buzodn digital FIM y proponer mejoras.

Revisar periddicamente en el buzon digital FIM, las quejas, sugerencias y/o

felicitaciones que la comunidad FIM envia.

Analizar y registrar la informacion recibida para verificar, en base a criterios

establecidos, si procede la opinidn.

Contestar a quien envié la opinidn, cuando no puedan ser tratadas por la Facultad.
Turnar al drea correspondiente la opinidn recibida.

Dar seguimiento al estatus de las opiniones del buzdn digital.

Mantener registros y elaborar reportes del seguimiento al buzon digital FIM.

Configurar y actualizar el instrumento digital que se utiliza en la plataforma de buzdn

digital para recibir las opiniones de la comunidad y mantener su vigencia.

Proporcionar soporte técnico a usuarios del buzon digital de quejas, sugerencias y/o

felicitaciones de la Facultad.

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

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

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante el Director de la Facultad.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.

Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[]  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl

Analista Especializado. (272)

Subdirector.

Encargado de Captura de Planta Académica.
Encargado de Atencién y Seguimiento de Personal.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Publico en general.

Coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo, verificando la actualizacion de

registro de planta docente, personal administrativo y de servicios, asi como atender los

trémites necesarios para la atencion al personal de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de

actividades correspondientes a su drea.

Verificar y proporcionar informacion a los Responsables de Programa Educativo vy
Responsable de Tronco Comun para el andlisis y distribucion de la planta académica,

incluyendo el formato de control de actividades especificas al personal académico.

Recibir de la Subdireccion la informacion sobre la planta docente autorizada de cada

programa educativo y el Tronco Comun.

Coordinar la captura semestral de la planta docente, atendiendo trdmites para altas,
bajas y modificaciones propuestas por el Responsable de Programa Educativo y
Responsable de Tronco Comun, autorizados por el Director y Subdirector, asi como la

asignacion de salones.

Supervisar el control de entrega de todo tipo de documentacion o articulos que
requieran la firma del personal académico, administrativo y de servicios, tales como
listas de asistencia, contratos, reconocimientos de antigliedad, uniformes, entre otros, a

solicitud de dependencias administrativas de la Institucion.

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.

Elaborar conjuntamente con los Responsables de Programa Educativo y Responsable
del Tronco Comidn y el Subdirector la evaluacion del desempefio del personal

académico.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los expedientes

laborales del personal académico, administrativo y de servicios adscritos a la Facultad.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos del personal académico,

administrativo y de servicios.

Atender al personal académico, administrativo y de servicios respecto a los tramites de
su competencia, asi como orientar sobre tramites relacionados con el area de Recursos

Humanos de la Institucion.
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Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Elaborar semestralmente un informe de su drea y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en la pagina

electrénica de la Facultad a través del drea encargada.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Promover y asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

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

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

otros y facilidad de expresion.
[J  Aprobar examen psicométrico.

[1  Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajo y liderazgo.
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ENCARGADO DE CAPTURA DE PLANTA ACADEMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
VI

Auxiliar Administrativo Especializado. (376)
Responsable de Recursos Humanos.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Publico en general.

Dar atencion al personal académico, proporcionar informacion integral y actualizada relativa

a las actividades y planta docente, para la toma de decisiones.
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Funciones especificas:

10.

.

Preparar la informacion que se proporciona a los Responsable de Programa Educativo
y Responsable de Tronco Comun para el analisis y distribucion de la planta académica,

incluyendo el formato de control de actividades especificas al personal académico.

Recibir de la Subdireccion la informacion sobre la planta docente autorizada de cada

programa educativo y el Tronco Comun.

Realizar la captura semestral de la planta docente, atendiendo tramites para altas, bajas
y modificaciones propuestas por el Responsable de Programa Educativo vy
Responsable de Tronco Comun, autorizados por el Director y Subdirector, asi como la

asignacion de salones.

Programar examenes ordinarios y extraordinarios de acuerdo con el calendario escolar

oficial vigente.

Realizar todas las actividades relativas a la conservacion de expedientes y documentos

de la evaluacién del desempefio del personal académico.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los expedientes

laborales del personal académico, administrativo y de servicios adscritos a la Facultad.

Atender al personal académico, administrativo y de servicios respecto a los tramites de
su competencia, asi como orientar sobre tramites relacionados con el drea de Recursos

Humanos de la Institucion.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area

solicitadas semestralmente por su jefe inmediato.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.

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

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal de su drea para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

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

[ Comprobante de experiencia minima de tres afios en puestos administrativos o
contar con un afio de experiencia profesional en la materia o drea de su

especialidad.

[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 Deberd tener ademas facilidad de expresién oral y escrita, asi como de relaciones

publicas.
[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.
[]  Aprobar examen practico.

[]  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PERSONAL
Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado. (376)
Jefe inmediato: Responsable de Recursos Humanos.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de

la Institucion.

Publico en general.

Funcion genérica:

Dar atencion al personal administrativo y de servicios y seguimiento a las solicitudes
dirigidas al drea de Recursos Humanos, asi como llevar el control de las listas de donde se

requiere la firma del personal adscrito a la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Atender al personal administrativo y de servicios respecto a sus solicitudes dirigidas al

area de Recursos Humanos.

Llevar el control de entrega de todo tipo de documentacién o articulos que requieran
la firma del personal académico, administrativo y de servicios, tales como listas de
asistencia, contratos, reconocimientos de antigledad, entre otros, a solicitud de

dependencias administrativas de la institucion o de la Facultad.

Elaborar y contestar oficios y dar seguimiento de los tramites relacionados con el area

de Recursos Humanos.

Apoyar en la captura semestral de la planta docente, atendiendo tramites para altas,
bajas y modificaciones propuestas por el Responsable de Programa Educativo vy
Responsable de Tronco Comun, autorizados por el Director y Subdirector, asi como la

asignacion de salones.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area

solicitadas semestralmente por su jefe inmediato.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

29



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-17

13. Coordinarse con su jefe inmediato y personal de su area para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

14. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le 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 tres aflos en puestos administrativos o
contar con un aflo de experiencia profesional en la materia o drea de su

especialidad.

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

manejar asuntos confidenciales.

[] Deberd tener ademas facilidad de expresién oral y escrita, asi como de relaciones

publicas.
[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.
[]  Aprobar examen practico.

[]  Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS ESTUDIANTILES Y GESTION ESCOLAR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Subdirector.

Encargado de Control Escolar.
Encargado de Asuntos Estudiantiles.
Encargado de Titulacidn.

Secretaria de Titulacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y controlar todas las actividades escolares y de titulacion del personal a su

cargo, verificando el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de trabajo,

elevando asi su calidad académica.
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Funciones especificas:

10.

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

mejora continua del proceso.

Apoyar a la subdireccion en las diferentes actividades académicas que se requieran

para el adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

Coordinar y apoyar las labores de los encargados del drea de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar de la Facultad.

Orientar y dar seguimiento a las actividades realizadas por los Responsables de
Programa Educativo, Responsable de Tronco Comun y/o Encargado Académico

Administrativo.

Dar difusién y promover con anticipacion la convocatoria de Reingreso, asi como la de
Acreditaciones y Equivalencia emitida por la Coordinacién General de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.

Coordinar la convocatoria de intersemestrales con el visto bueno de la Subdireccién y

el apoyo al area de Apoyo Estudiantil.

Verificar que los intersemestrales que se estan proponiendo cubran lineamientos

internos establecidos.

Dar seguimiento a los casos especiales que pudieran surgir al revisar la informacion,
para que en conjunto con el Subdirector y Responsable de Programa Educativo,
Responsable de Tronco Comun y/o Encargado Académico Administrativo puedan dar

solucién al problema presentado.

Gestionar los proyectos de acreditacion, equivalencia o revalidacion de estudios
cursados y aprobados en otras unidades académicas de la Universidad o en
instituciones de educacion superior nacional o del extranjero con el apoyo de los

subprocesos de Control Escolar e Intercambio estudiantil, lenguas extranjeras y becas.

Verificar que la captura de actas calificaciones en sistema, al concluir el semestre se

realice en tiempo y forma.
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Gestionar la elaboracion y el registro ante las instancias correspondientes de las actas
de rectificacion de calificaciones, actas complementarias, registro de calificaciones de

examenes de acuerdo con la reglamentacién correspondiente.

Gestionar y supervisar la programacion de cursos en periodo intersemestral, con la
debida antelacion y en conformidad con los responsables de programa educativo vy el

procedimiento de intersemestrales perteneciente al subproceso de Apoyo Estudiantil.

Gestionar y supervisar la elaboracion del calendario de actividades de cada ciclo
escolar, con el apoyo del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar,
asi como con el Responsable de Programa Educativo, Responsable de Tronco Comun

y/o Encargado Académico Administrativo.

Dar seguimiento a las solicitudes de revision de examen ordinario y extraordinario, asi
como la elaboracién de oficios correspondientes y dar respuesta al estudiante dentro

del plazo establecido en el estatuto escolar.

Dar seguimiento a las solicitudes de movilidad interna, asi como elaborar los oficios
correspondientes y dar respuesta al alumno interesado y a la unidad académica

involucrada.
Revisar y canalizar aquellas solicitudes de prdérroga de tiempo y examen especial.

Gestionar y supervisar la elaboracion del calendario de examenes Ordinarios,
Extraordinarios, por Competencias y de Regularizacion de cada ciclo escolar, con el

apoyo del subproceso de Apoyo Estudiantil.

Supervisar los resultados de la coordinacion de las diferentes modalidades de

titulacion que se ofrecen en la Facultad.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en la pagina

electronica de la Facultad a través del drea encargada.
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Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Promover vy asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

105



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-18

Requisitos minimos:
[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

[1  Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajo y liderazgo.
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2-212-22-18

FIRMA
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ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl
Analista. (231)

Responsable de Servicios Estudiantiles y Gestién
Escolar.

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

Realizar todas aquellas actividades relativas a la administracion escolar concerniente a los

trdmites necesarios que requieren realizar los alumnos y personal académico para la

obtencién de servicios conforme a los reglamentos universitarios; asi como brindar trato

amable y cortés al personal de la Institucion, alumnos y publico en general.
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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 y metas para la

mejora continua del area.

2. Realizar actas de rectificacion de calificaciones, actas complementarias, registro de

calificaciones de exdmenes de acuerdo con la reglamentacion correspondiente.

3. Elaborar actas de registro para proyecto de equivalencia de intercambio estudiantil,
proyecto de vinculacion con valor en créditos, asi como carnets de actividades

complementarias con valor curricular.

4. Controlar y manejar archivos de calificaciones de examenes semestrales ordinarios,
extraordinarios, de regularizacion, e intersemestrales, mediante el resguardo de actas

de calificaciones descargadas del sistema.

5. Recopilar documentacién y elaboracion de oficios para bajas temporales y definitivas

de alumnos en los programas educativos.

6. Verificar que las actas pendientes por capturar por el personal académico sean

enviadas en tiempo y forma.
7. Reorganizary ordenar archivos generados durante el semestre.
8. Mantener en orden y actualizado los archivos a su cargo.

9. Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacién de su

competencia, que se publica en la pagina electronica de la Facultad.

10. Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

11.  Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

12. Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.

13. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Carta de pasante grado licenciatura de la profesién a la que se refiere el puesto.

[1  Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

[J Aprobar examen psicométrico.

[J Aprobar examen tedrico.

[]  Aprobar examen practico.
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ENCARGADO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Responsable de Servicios Estudiantiles y Gestidn
Escolar.

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

Llevar a cabo de manera eficiente las actividades relacionadas con la recepcion de

solicitudes y documentacién entregada por los alumnos referentes a los distintos tipos de

examenes e intersemestrales que pudiera solicitar.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

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

mejora continua del area.

Elaborar calendario de actividades semestrales en coordinacion con el Departamento

de Servicios Estudiantiles y Gestidon Escolar y su jefe inmediato.
Participar en estrategias de difusién de las distintas solicitudes de examenes.

Resguardar la informacion derivada del proceso de solicitud de exdmenes de

regularizacion, especiales, competencias y evaluaciones permanentes.

Canalizar y orientar al estudiante referente al proceso y conclusién del tréamite

solicitado.

Resolver problematicas relacionadas con la captura de calificaciones, en conjunto con

el drea de control escolar.

Participar en la logistica de cursos intersemestrales, lanzar convocatoria y apoyar el

proceso de registro y difusion.

Verificar que los intersemestrales que se propongan cubran las necesidades de los

alumnos.

Recibir la documentacion del alumno vy verificar que se haya llenado correctamente, asf

mismo mantener esta informacion ordenada.

Verificar que el alumno cumpla los requisitos de ingreso al curso, tales como seriacion

y no estar en evaluacion permanente.

Verificar que los intersemestrales que se estan proponiendo cubran lineamientos

internos establecidos.

Informar a su jefe inmediato de los casos especiales que pudieran surgir al revisar la

informacion.

Monitorear la captura de las calificaciones al finalizar el curso, para que, en conjunto
con el encargado de control escolar, puedan terminar el proceso en tiempo y forma

para la posterior actualizacion del kardex (historial académico).
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Informar y estar en comunicacion con el area de Recursos Humanos de la FIM para la

apertura de grupos en planta y asignacion de salones para cursos intersemestrales.

Atender a los alumnos en caso de que se les presente alguna duda o requieran hacer

ajustes en su inscripcion.

Mantener actualizado el documento donde se concentra la informacién de los cursos
intersemestrales y enviar las actualizaciones a la administracion, recursos humanos y

subdireccion.

Elaborar oficio de solicitud para examen especial y de prdérroga de tiempo para

extension de plazo, asi como informar al alumno del dictamen.

Lanzar convocatoria y recibir solicitudes de extension de plazo, asi como elaborar

oficio de solicitud e informar al alumno del dictamen.

Resguardar los dictdmenes recibidos de solicitudes de exdamenes y prérrogas de

tiempo, tanto de manera digital como en fisico.

Dar difusidon y promover con anticipacion la convocatoria de Reingreso, asi como la de
Acreditaciones y Equivalencia emitida por la Coordinacién General de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en la pagina electronica de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
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28.

29.

30.

31

32.

33.
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Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[1  Tener dos afios de experiencia profesional 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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ENCARGADO DE TITULACION

Ubicacion del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-21

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable de Servicios Estudiantiles y Gestién
Escolar.

Secretaria de Titulacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Personal académico que imparten la unidad de
aprendizaje llamada: Taller de Evaluacion Formativa.
Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Publico en general.

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

estudio de licenciatura, 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.
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Funciones especificas:

1.

10.

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

alineados a los indicadores del area.

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

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Convocar a los Responsables de Programa Educativo y personal académico que
imparten en el Taller de Evaluacion Formativa de los Programas Educativos para
registrar a los Alumnos potenciales a egresar que sean candidatos a presentar el
examen general de egreso de licenciatura (EGEL) o equivalente, informando sobre

fechas de pre-registro (interno UABC) y de encuestas (registro ante CENEVAL).

Convocar a los Responsables de Programa Educativo para atender a la Convocatoria
para la Incorporacién de Programas de Licenciatura al Padron de Alto Rendimiento
Académico del EGEL o equivalente, siguiendo con los requisitos que dispone el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar (DSEGE), informando sobre

fechas de pre-registro (interno UABC).

Analizar semestralmente indices de titulacion en conjunto con el Director, Subdirector,
Responsable de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, para conocimiento de los

Responsables de Programa Educativo.
Plantear estrategias para atender problematicas de titulacion y de CENEVAL.

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
Responsables de Programa Educativo correspondiente para que se seleccione otro

tema.

Organizar semestralmente al menos dos tomas de protesta, por la obtencién del titulo

profesional.

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

los pasantes con tramites de titulacion.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en la pagina electrénica de la Facultad.
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12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.
Autorizar con su antefirma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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SECRETARIA DE TITULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-22

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
\

Auxiliar Administrativo. (317)

Encargado de Titulacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Personal académico que imparte la unidad de
aprendizaje llamada: Taller de Evaluacién Formativa.
Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Publico en general.

Brindar asesoria y atencion de forma cortés a los alumnos potenciales a egresar,

egresados, personal de la Institucion y publico en general, sobre los tramites necesarios

para la titulacién en sus diversas modalidades, asi como participar en los procesos de

registro para el examen general de egreso de licenciatura del CENEVAL.
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Funciones especificas:

1. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a realizar,

alineados a los indicadores del area.

2. Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacidn y asesoria necesaria sobre las

diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

3. 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 Gestién Escolar (DSEGE) en Vicerrectoria

Campus Mexicali.

4. Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar (DSEGE) las actas
de exencidn de examen profesional, actas de examen profesional, debidamente

firmadas.

5. Revisar, integrar y enviar la informacion recabada por los Responsables de Programa
Educativo y personal académico que imparten el Taller de Evaluacién Formativa de los

Programas Educativos en relacion al registro del examen EGEL o equivalente.

6. Revisar, integrar y enviar la informacién recabada sobre la Convocatoria para la
Incorporacién de Programas de Licenciatura al Padron de Alto Rendimiento Académico
del EGEL, conforme a lo dispuesto por el Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar (DSEGE).

7. Notificar a los Responsables de Programa Educativo y personal académico que
imparten el Taller de Evaluacion Formativa de los Programas Educativos una vez que el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar DSEGE haya concluido el
pre-registro del examen EGEL, para que los Alumnos potenciales a egresar obtengan
su pase de ingreso (pagina web del registro en linea del CENEVAL), obteniendo el

acuse respectivo.
8. Archivar semestralmente los informes de titulacion.
9. Llevar la agenda de las fechas de examen profesional.

10. Colaborar en la organizacién de tomas de protesta, por la obtencion del titulo

profesional.
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12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Recibir y entregar placas a los pasantes merecedores de los méritos escolares de cada

programa educativo.

Mantener en orden y actualizado el archivo con los expedientes de los pasantes con

trdmites de titulacion.

Mantener actualizada y en orden la informacién de su competencia, que se publica en

la pagina electrdnica de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar la mejor atencidon y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar

asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

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

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

[J  Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le

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

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

manejar asuntos confidenciales.
[J  Manejo de computacién bdsica y procesador de palabras.
[1  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Subdirector.

Encargado de Pertenencia e Identidad de la FIM.
Encargado de Evaluacion de Egresados y Empleadores.
Encargado de Bolsa de Trabajo y Educacién Continua.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Empleadores.

Grupo de Interés (sectores especificos de la sociedad,
a los cuales esta dirigido el Programa Educativo que
cuentan con una opinién sobre la formacion del
Egresado).

Coordinar las acciones en su ruta de egreso de los estudiantes, asi como la incorporacion

al sector productivo, fomentar la identidad Institucional y dar seguimiento a la comunidad

de egresados de la Facultad de Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

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

alineados a los indicadores del area.

Asignar, verificar y supervisar que las actividades realizadas por personal a su cargo
sean congruentes con los planes de desarrollo institucionales y de la Facultad, al igual

que con los estandares que establecen los organismos acreditadores.
Supervisar las acciones para consolidar la Bolsa de Trabajo de la Facultad.

Vigilar que se lleven a cabo las jornadas de reclutamiento con la participacion de

empresas e instituciones que cuenten con espacios disponibles para egresados.

Dar seguimiento a los cursos y/o talleres ofertados en Educacién Continua y que estos,
promuevan el desarrollo profesional y personal de los alumnos potenciales a egresar y
la comunidad de egresados y que logren atender las necesidades del sector laboral

actual.

Impulsar nuevos canales que fortalezcan la comunicacidn de la Institucién hacia la

comunidad de egresados, asi como gestionar los ya existentes.

Promover acciones para reforzar el sentido de pertenencia e identidad de los alumnos

potenciales a egresar y comunidad de egresados.

Impulsar acciones que propicien la convivencia de egresados en un marco donde se

privilegien los principios, valores y logros institucionales.

Participar en la realizacion de los estudios de seguimiento a egresados y Grupos de
Interés, para ser insumos en los procesos de mejora continua dentro de cada

Programa Educativo.

Elaborar semestralmente un informe de su drea y presentar oportunamente a su jefe

inmediato y al Director para la toma de decisiones.

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

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

espiritu de colaboracion.
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Brindar atencidén a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.

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

Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida en tiempo y forma.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf lo requiera.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

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

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

[1  Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajo y liderazgo.
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ENCARGADO DE PERTENENCIA E IDENTIDAD DE LA FIM

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Responsable Seguimiento a Egresados.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos potenciales a egresar.

Comunidad de egresados.

Personal adscrito al Departamento de Apoyo a la
Extension de la Cultura y Vinculacion (DAECV).
Publico en general.

Funcién genérica:

Fomentar el sentido de pertenencia e identidad de los alumnos potenciales a egresar y
comunidad de egresados a través del seguimiento oportuno a las actividades y eventos
propios de cada etapa, reconociendo su trayectoria académica y profesional; asi como
también coordinar acciones que propicien su convivencia en un marco donde se

privilegien los principios, valores y logros institucionales.
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Funciones especificas:
1. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a realizar,
alineados a los indicadores del drea.

2. Recabar el registro de los comités pro-graduacion de los alumnos potenciales a

egresar de cada programa educativo al inicio de semestre.

3. Brindar a los comités pro-graduacion registrados toda la informacion y asesoria

necesaria para acceder al "recurso egresado” (primera y segunda parte).

4. Asistir al Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculaciéon DAECV
para el cumplimiento en la captura de datos personales de los alumnos potenciales a

egresar en el Sistema de Potenciales a Egresar (SIPE).

5. Auxiliar al Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion DAECV
en la logistica requerida para llevar a buen término la Ceremonia de Alumnos

potenciales a egresar.

6. Coordinar junto con los comités pro-graduacion registrados, la Ceremonia de Egreso

conforme lo establece los lineamientos generales.

7. Establecer espacios para reconocer la trayectoria académica y profesional de los

miembros distinguidos de la comunidad de Egresados.

8. Actualizar la base de datos de alumnos potenciales a egresar semestralmente,

tomando los datos obtenidos del registro de comités pro-graduacion y del SIPE.

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

realizadas ante su jefe inmediato.

10. Brindar atencion a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.
11. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
12. Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida en tiempo y forma.

13. Elaborar semestralmente un informe de su drea y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

134



4.

15.

16.

17.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-24

Sugerir a su jefe inmediato el establecimiento y/o modificacion de procedimientos y

controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

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

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Realizar todas 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[J  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE ESTUDIO DE EGRESADOS Y EMPLEADORES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable Seguimiento a Egresados.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Empleadores.

Grupo de Interés (sectores especificos de la sociedad,
a los cuales esta dirigido el Programa Educativo que
cuentan con una opinién sobre la formacion del
Egresado).

Realizar estudios de seguimiento a egresados y empleadores que permitan conocer la

contribucion de la formacion recibida en la Institucion con respecto al ejercicio de la

profesion, como el cumplimiento de los objetivos educacionales y atributos de egreso, para

ser insumo en los procesos de mejora continua dentro de cada Programa Educativo de la

Facultad.
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Funciones especificas:
1. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a realizar,
alineados a los indicadores del drea.

2. Comprobar que los objetivos educacionales sean creados, conservados o mejorados

segun los criterios dispuestos en el proceso formal y sistematico de evaluacion.
3. Acudiry participar en la reunion con el Grupo de Interés (segln se requiera).

4. Documentar los acuerdos de las reuniones convocadas por los Responsables de
Programa Educativo de la Facultad para la creacién, conservacién o mejora de los

objetivos educacionales.

5. Estimar el tamafio de muestra de cada poblacion (egresados y empleadores) para los

estudios, tomando como referencia las bases de datos existentes.

6. Disefiar, actualizar, validar y difundir los instrumentos de evaluacién para los estudios

de seguimiento a egresados y empleadores.

7. Ordenar, analizar e interpretar la informacién obtenida de los instrumentos de
evaluacion para los estudios de seguimiento a egresados y empleadores, para

después estimar indicadores.

8. Elaborar un reporte de resultados sobre los estudios de seguimiento a egresados y
empleadores, que deberd ser enviado a su jefe inmediato y a los Responsables de

Programa Educativo.

9. Disefiar, actualizar, validar y difundir el instrumento de evaluacion sobre los actores,

servicios e infraestructura de la Facultad, para los Alumnos potenciales a egresar.

10. Elaborar un reporte de resultados de la valoracion de actores, servicios e
infraestructura de la Facultad, que debera ser enviado a su jefe inmediato y a las partes

evaluadas.

1. Brindar atencion a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

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

13. Recibiry dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida en tiempo y forma.
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Elaborar semestralmente un informe de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato el establecimiento y/o modificacion de procedimientos y

controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

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

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Realizar todas 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 grado y preparacion

equivalentes.

[] Tener un aflo de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE BOLSA DE TRABAJO Y EDUCACION CONTINUA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable Seguimiento a Egresados.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos potenciales a egresar.

Egresados.

Empleadores.

Grupo de Interés. (Sectores especificos de la sociedad,
a llos cuales esta dirigido el Programa Educativo que
cuentan con una opinién sobre la formacion del
egresado).

Publico en general.

Fortalecer la insercion laboral del egresado a través de la vinculacion de la Facultad con los

sectores publicos, privados y de servicios, utilizando plataformas digitales (bolsa de trabajo)

y acciones focalizadas al reclutamiento, asi como promover el desarrollo profesional vy

personal del egresado a través de la organizacion de cursos, diplomados, seminarios,

talleres y certificaciones para ser ofertados en la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades a realizar,

alineados a los indicadores del area.

2. Operar una Bolsa de Trabajo en la Facultad que sirva de enlace entre los sectores

publicos, privados y de servicios con la comunidad de egresados.

3. Promover en la comunidad de egresados el registro de sus datos personales en la

Bolsa de Trabajo de la Facultad y de la Institucién.

4. Participar en la organizacion de los talleres de Empleabilidad que ofrece el
Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion en conjunto con

la OCC Mundial para el registro de Alumnos potenciales a egresar.

5. Organizar jornadas de reclutamiento con la participacion de empresas e instituciones
locales, regionales, nacionales e internacionales, priorizando aquellas que cuenten con

algun convenio con la Institucién.

6. Estimular dentro de los Programas Educativos de la Facultad, el disefio e
implementacion de cursos, diplomados, seminarios, talleres y certificaciones, para

atender a las necesidades del sector laboral actual.

7. Coordinar una oferta de Educacion Continua que promueva el desarrollo profesional y

personal de los Alumnos potenciales a egresar y la comunidad de egresados.

8. Estructurar los espacios o plataformas donde miembros de comunidad de egresados
compartan sus conocimientos, habilidades y experiencia, a fin de enriquecer el saber

de la comunidad universitaria (Alumnos potenciales a egresar y de egresados).

9. Participar en la generacion de evidencias correspondientes a los indicadores de la

Institucion, Facultad y organismos acreditadores.
10. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

11.  Elaborar semestralmente un informe técnico del subproceso, que incluya los resultados
de la efectividad de colocacion de la bolsa de trabajo, el cual debera ser presentado

ante su jefe inmediato.

12. Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
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Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
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 atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o darea de su especialidad.

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

reconocidos.

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

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Subdirector.

Encargado de Laboratorio Tronco Comun.
Encargado de Area de Conocimiento Tronco Comun.
Encargado Académico Administrativo Tronco Comun.

Auxiliar de Laboratorio Tronco Comun.

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

Coordinar y controlar las actividades del personal académico a su cargo, verificando el

cumplimiento de los planes de estudio y que el proceso de ensefianza-aprendizaje-

evaluacion se desarrolle de forma adecuada y eficaz impactando en la formacion

profesional de los estudiantes en el Tronco Comun.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar anualmente en coordinacion con el Subdirector el plan de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de éstos.

Elaborar el Plan de Desarrollo del Tronco Comun a su cargo, alineado al Plan de

Desarrollo de la Facultad y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion del mismo.

Reunir a los Encargados de Area de Conocimiento, Encargado de Laboratorio y
Encargado Académico Administrativo del Tronco Comun con el fin de organizar y
programar las actividades académicas y culturales que se llevardn a cabo, asi como

presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Coordinar el disefio, elaboracion y reestructuracién de los planes de estudio y vigilar el

cumplimiento de éstos.

Proponer al Subdirector el personal académico idéneo para impartir las diversas

unidades de aprendizaje.

Proponer al Subdirector el listado de actividades a realizar por el Encargado

Académico Administrativo, en funcion del procedimiento establecido para ello.
Coordinar el proceso de implementacién de exdmenes colegiados del Tronco Comun.

Promover en conjunto con la Coordinacién de Investigacion y Posgrado, la
investigacion para el fortalecimiento de las Lineas de Generacion y Aplicacion del

Conocimiento del Tronco Comun.

Promover la formacion y desarrollo del personal académico especializado dentro del

Tronco Comun a su cargo, en coordinacién con su jefe inmediato.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales,
nacionales e internacionales en conjunto con el Coordinador de Extension vy

Vinculacion de la Facultad.

Dar a conocer las actividades de intercambio, movilidad y becas a estudiantes del
Tronco Comun y las demas iniciativas que promueva la Coordinacion de Extension y

Vinculacion de la Facultad.
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Promover actividades de seguimiento a los alumnos una vez que ingresen al Tronco
Comun y posterior a su Programa Educativo para evaluar rendimiento académico y

retroalimentar a las instituciones educativas de los niveles previos.

Proponer al Subdirector los posibles candidatos para participar en cursos o congresos,

etc,, revisando la tematica a exponer.

Brindar platicas de orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin canalizar a los

alumnos del tronco comun o de bachillerato al Programa Educativo de su interés.

Coordinary brindar las tutorfas individuales o grupales a los alumnos con la finalidad de

proporcionarles orientacion académica.

Organizar y supervisar los servicios de asesorfas académicas del Tronco Comun a su

cargo.

Atender vy resolver las actividades de servicios estudiantiles y gestién escolar

asociadas con la comunidad estudiantil a su cargo.
Proponer cursos intersemestrales para el Tronco Comun y presentarlos al Subdirector.

Validar la informacion y registros de los alumnos que soliciten otras modalidades de

aprendizaje.

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo, las necesidades materiales,
equipo u otros aspectos académicos para la elaboracion del presupuesto del Tronco

Comun y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado al Tronco

Comun.

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

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Asegurar el uso adecuado vy la conservacién de las edificaciones e instalaciones del

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

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo de

reinscripciones.
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Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad, a través del drea encargada.

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

espiritu de colaboracion.

Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos del

area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera

Brindar asesorfa y orientacion al personal académico o alumnos que deseen tratar

asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato

Promover vy asistir a los cursos de capacitacién cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Asignar y supervisar actividades especificas a los Encargados de Area de
Conocimiento, Encargado de Laboratorio, Encargado Académico Administrativo vy

personal a su cargo.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacidn internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer en conjunto con el personal a su cargo, acciones de mejora y promover su

implementacion, alineadas al plan de desarrollo de la Facultad y del Tronco Comun.

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.
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38. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J  Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

[l Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajoy liderazgo.
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ENCARGADO DE LABORATORIO TRONCO COMUN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinado inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario Carrera Asistente B.
(M4)

Responsable de Tronco Comun.
Auxiliar de Laboratorio Tronco Comun.

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

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio (Tronco

Comun), verificando que se proporcione tanto al personal académico como a alumnos, el

material, equipo y asesoria que requieran para la realizacion de las diversas practicas de

laboratorio, asi como vigilar su buen funcionamiento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Programar y coordinar las actividades a realizar en el laboratorio a su cargo en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de estos.
Asignar y supervisar funciones especificas al personal a su cargo.

Apoyar en la actualizacion de manuales de practicas de laboratorio en el portal web de

la Facultad, previa validacion del Responsable de Tronco Comun.

Solicitar al personal académico las necesidades de materiales y equipo que se utilizard

durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Verificar que se preparen los materiales y equipo que se utilizard en las practicas,

previa solicitud del personal académico.

Asesorar a los alumnos y personal académico sobre el uso del equipo de laboratorio,

asi como verificar que se les proporcione el material necesario.
Supervisar la realizacion de las préacticas de laboratorio programadas.

Recibir por parte del personal académico las listas de calificaciones de las practicas de

laboratorio y concentrarlas para su publicacion.

Elaborar y mantener vigente el reglamento de laboratorio, asegurandose de que sea

validado de forma colegiada y por su jefe inmediato.

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

certificacion de los laboratorios a su cargo.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las préacticas o

experimentos que se realicen en el laboratorio.
Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para los laboratorios.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.
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Participar como miembro de la Unidad Interna de Proteccién Civil (UIPC) por parte del

Tronco Comun.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando

cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Deslindar responsabilidades en conjunto con el Responsable de Tronco Comtun en el
caso de pérdida, daflo o destruccion del equipo y/o materiales conforme a lo

establecido en los ordenamientos para los laboratorios.

Llevar un control del equipo y materiales dafiados por los alumnos o personal

académico segun corresponda, asi como supervisar su reposicion.

Elaborar semestralmente la solicitud de los mantenimientos preventivos y/o correctivos
para los equipos de cémputo y redes asignados al laboratorio. Asi como llevar el

registro de mantenimientos efectuados por el area de Informatica.

Gestionar los mantenimientos preventivos y/o correctivos, asi como la calibracién de
los equipos asignados al laboratorio, que no pertenezcan a la categoria de cémputo y

redes.

Coordinar y efectuar revisiones periddicas de insumos para determinar existencias y

necesidades de materiales y equipo.

Elaborar y resguardar las solicitudes de compra y/o de servicio segun las necesidades

del laboratorio y entregarla a su jefe inmediato para su aprobacién.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion vy verificar contra lo solicitado,

notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.
Supervisar que se coloque el material y/o equipo en las areas fisicas.

Gestionar con su jefe inmediato que se proporcione al personal a su cargo el material y

equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacidn sobre las necesidades

del laboratorio, para la elaboracion de los proyectos de presupuestos de la Facultad.

Apoyar al Responsable de Tronco Comun en el seguimiento del ejercicio presupuestal

asignado al Programa Educativo.
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33.
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36.

37.

38.

39.
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Localizar el equipo asignado al laboratorio y mantener actualizado del inventario.

Apoyar al Encargado de Control Patrimonial en la validacion de equipos inventariados

en el laboratorio.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Proponer a su jefe inmediato acciones de mejora para el laboratorio y promover para
su implementacion aquellas que sean factibles y se encuentren alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y del Tronco Comun.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio, en lo referente a

temas de infraestructura y operacién del laboratorio.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a los

asuntos del area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en la actualizacion y/o modificacién de los objetivos educacionales, asi como

promover los cambios en su comunidad.

Participar en el proceso de valoracion de atributos de egreso para planear, dar

seguimiento y recabar la evidencia pertinente.
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41. Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.

42. Realizar todas 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 grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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AUXILIAR DE LABORATORIO TRONCO COMUN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
VI

Auxiliar de Laboratorio. (339)

Encargado de Laboratorio Tronco Comun.

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

Preparar oportunamente el material de las prdcticas de laboratorio (Tronco Comdun)

correspondientes a su area, asi como orientar al personal académico y alumnos en el

manejo de material o equipo, ademas de llevar un control mismo.
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Funciones especificas:

10.

Recibir de su jefe inmediato al inicio de cada semestre el programa de practicas a

elaborarse, asi como coordinarse en las actividades a realizar en el laboratorio.

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

laboratorio previo a su realizacion.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada drea de laboratorio en los

espacios y tiempos disponibles.

Proporcionar la asesorfa necesaria al personal académico y alumnos sobre el uso del

equipo de laboratorio con el fin de que realicen sus prdcticas en forma adecuada.

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

experimentos que se realicen en el laboratorio.

Controlar y verificar el préstamo de material y equipo de acuerdo al sistema de control

preestablecido.

Revisar los laboratorios de acuerdo al control preestablecido una vez que han
terminado las practicas, asi como recibir los materiales usados en las practicas vy

acomodarlos en el lugar correspondiente.

Recibir el material proporcionado para el desarrollo de las practicas, revisando que se
encuentre en las mismas condiciones en que se entregd y cancelar el préstamo de
acuerdo al control preestablecido, en caso contrario proceder de acuerdo con las
politicas preestablecidas, informando a su jefe inmediato cuando suceda alguna

anormalidad.

Efectuar limpieza de las mesas de trabajo, asi como del equipo, material y accesorios
del laboratorio, colocdndolos en las dreas fisicas correspondientes. Asegurdndose de
la disponibilidad y buenas condiciones para la realizacion de las subsecuentes

practicas de laboratorio programadas.

Revisar periddicamente el buen funcionamiento del equipo, e informar a su jefe
inmediato sobre los desperfectos que detecte para proporcionar oportunamente los

mantenimientos tanto preventivo como correctivo que se requieran.
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Auxiliar en la recepcion del material y equipo de nueva adquisicion y verificar contra lo

solicitado, notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.

Auxiliar a su jefe inmediato a rotular las areas, materiales y accesorios facilitando asi su

localizacion y manejo.

Auxiliar a su jefe inmediato en conservar el orden dentro de los laboratorios de

acuerdo a los ordenamientos para la operacion y funcionamiento de los laboratorios.

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracion de inventarios para determinar

existencias y necesidades de insumos, materiales y equipo para el laboratorio.

Proporcionar listas de asistencia al personal académico; asi como llevar un control de

la realizacion de las practicas programadas.

Recibir por parte del personal académico las listas de calificaciones finales de las

practicas de laboratorio.

Controlar y entregar las impresiones a alumnos y personal académico cuando esto

aplique.

Auxiliar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio, de acuerdo a las

actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
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Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién a alumnos, personal académico y publico en general que requieran

tratar asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y en su caso del Tronco Comdn.

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:

[J Contar con certificado de instruccion secundaria completa y comprobar estudios

técnicos o similares al drea.

[J Comprobante de experiencia minima de seis meses en actividades o puesto

similar.
[]  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE AREA DE CONOCIMIENTO TRONCO COMUN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable de Tronco Comun.

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal académico del area de conocimiento a

su cargo para verificar el cumplimiento con el proceso de ensefianza-aprendizaje-

evaluacion se desarrolle de forma adecuada, asi como realizar actividades académicas

para el desempefio del Tronco Comun.
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Funciones especificas:

10.

.

Coordinar las actividades a realizar en las clases, talleres y/o laboratorios de las
unidades de aprendizaje asignadas a su area de conocimiento en coordinacién con su
jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de estos.

Recibir y analizar del personal académico de su area de conocimiento asignada, las

propuestas de modificacion a los planes de estudio y turnarlas a su jefe inmediato.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacién de los programas de unidad de aprendizaje,
asi como la identificacion y analisis de la bibliografifa requerida de su area de

conocimiento asignada.

Coordinar en su area de conocimiento asignada las actividades asociadas a procesos

de acreditacion de los programas de estudio, encomendadas por su jefe inmediato.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore para las diferentes unidades

de aprendizaje del érea de conocimiento asignado del programa de estudios.

Validar que se evalle el método de ensefianza del personal académico del drea de
conocimiento asignado de su programa educativo, de manera que se confirme

alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Reunir al personal académico de su drea con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y apoyar las actividades culturales que se llevaran a cabo, asi

como presentar la propuesta a su jefe inmediato.
Participar en el disefio, elaboracion y reestructuracion de los planes de estudio.

Promover con el personal académico del drea de conocimiento, el cumplimiento de las
actividades de caracter docente que deben realizarse al inicio (planeacion), durante
(avance de contenidos tematicos) y al final del semestre (evidencia de los cursos y

evaluacion de atributos de egreso).

Proponer a su jefe inmediato el personal académico idoneo para la imparticion de las

diversas unidades de aprendizaje del area de conocimiento a su cargo.

Colaborar en el proceso de implementacion de examenes colegiados del area de

conocimiento a su cargo.
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12. Diseflar y proponer reactivos para ampliar las versiones de los exdmenes colegiados,
en conjunto con el personal académico del area, asi como sugerir y trabajar en su caso

en la construccion de nuevos examenes colegiados.

13. Sugerir y participar en proyectos de investigacion que propicien la mejora de la

ensefianza de las ciencias basicas.

14. Identificar, proponer y promover cursos de formacion y desarrollo del personal
académico del drea de conocimiento a su cargo, en coordinacion con su jefe

inmediato.

15. Apoyar cuando asi se requiera a su jefe inmediato en la organizacion de pldticas de
orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin canalizar a los alumnos del tronco

comun o de bachillerato al Programa Educativo correspondiente.

16. Recibir del personal académico del area asignada la informacion de material, equipo u
otros aspectos académicos requeridos para la imparticion de su clase y/o laboratorio y

turnar a su jefe inmediato.

17. Gestionar con su jefe inmediato que se proporcione el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
18. Sugerir los topicos o temas a tratar en los cursos propedéuticos.

19. Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del édrea,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

20. Elaborar peridédicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

21. Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

22. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

23. Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

24. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Participar en la actualizacion y/o modificacion de los Objetivos Educacionales, asi como

promover los cambios en su comunidad.

Promover la valoracién de atributos de egreso para planear, seguimiento y generacion

de evidencia pertinente.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y del Tronco Comun.

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

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO ACADEMICO ADMINISTRATIVO TRONCO COMUN

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Responsable de Tronco Comun.

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

Realizar todas aquellas actividades administrativas de apoyo solicitadas por el Responsable

de Tronco Comdin, que coadyuve al desarrollo de los estudiantes de licenciatura y

relacionadas a aspectos administrativos como procesos de ingreso, reinscripcion, tutorias,

asesorias, practicas profesionales, servicios sociales y titulacion.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Apoyar en el registro en el DRIVE de las modalidades no convencionales de ayudantia
docente, ayudantia de laboratorio, ayudantia de investigacion, ejercicio investigativo,

actividades de vinculacion, entre otras.

Apoyar al Responsable de Tronco Comun para elaboracion de la planta académica,
sujeto a una distribucion adecuada de las actividades sustantivas en el contexto del

Tronco Comun, para la presentacién y aprobacién del Subdirector.

Apoyar en el seguimiento a los informes de medio término (anual o de actuacién) del

Tronco Comun ante organismos acreditadores.
Validar instrumentos para la elaboracion de atributos de egreso.
Dar seguimiento al proceso de valoracion de atributos de egreso.

Participar como enlace operativo con el Encargado de Seguimiento de Acreditaciones
de la FIM.

Integrar la informacion de indicadores de distintas fuentes, para el posterior andlisis del

Responsable de Tronco Comun.

Mantener una comunicacion con el Coordinador de Extension vy Vinculacion

relacionado con informes de eventos y actividades de vinculacion.

Apoyar en la difusion del Tronco Comun vy diversidad de los Programas educativos con

grupos de interés.

Apoyar en el mantenimiento de la informacién actualizada del Tronco Comun en los

diferentes medios oficiales.

Apoyar en el analisis de resultados de las encuestas de egresados cuando aplique.
Apoyar en la realizacién de proyectos de equivalencias y acreditaciones.

Apoyar en la gestion de procesos de movilidad estudiantil e intercambio.

Apoyar en la gestion de procesos relacionados con actividades de formacion

complementarias (carnets).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Apoyar con las actividades de organizacién dentro del Tronco Comun relacionadas con

sus intersemestrales.
Apoyar en los procesos de cambio de clave y proyectos de equivalencias.
Organizar tutorias grupales dentro del Tronco Comun.

Generar reporte de asesorfas impartidas y su impacto relacionando las materias con

mayor indice de reprobacion en el Tronco Comun.

Apoyar al Responsable de Tronco Comun en la actualizacion de la matriz de

habilidades del personal académico del Tronco Comun.

Apoyar en la revision de distribucion de actividades asignadas a los PTC/TA/MT del

Tronco Comun.

Dar informacidn y atender las dudas vy las diferentes situaciones que presenten los

estudiantes en el proceso de reinscripcion.

Colaborar con su jefe inmediato en el proceso de “Ajustes” en el periodo de

reinscripciones.
Realizary entregar en fecha y forma los informes solicitados por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato el establecimiento y/o modificacion de procedimientos y

controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

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

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[1  Tener dos afios de experiencia profesional 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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PERSONAL ACADEMICO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-32

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Profesor Ordinario de Asignatura (Hora-Semana-Mes).
(101)

Subdirector.

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

Impartir los programas de unidades de aprendizaje contenidas en el mapa curricular del

programa educativo de la licenciatura y/o posgrado, asi como participar en eventos

académicos de formacidén profesional y pedagdgica.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Desempefiar sus funciones bajo la direccion de las autoridades universitarias de su

adscripcion, cumpliendo con los planes y programas de estudio e investigacién.

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

los Jurados Calificadores.

Enriquecer y actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las

dreas, campos 0 materia en que labore.

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

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.

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.

Indicar su adscripcion a una dependencia administrativa de la universidad, en las
publicaciones en las que aparezcan resultados de los trabajos que en ella se le hayan

encomendado.
Preparar oportunamente el material didactico necesario para la imparticion de clase.

Dar a conocer al inicio del periodo escolar a los alumnos de la Facultad, el plan de
actividades del programa de la unidad de aprendizaje que imparte, el cual debe incluir

contenido tematico, referencias bibliograficas y criterios de evaluacion.

Presentar a los alumnos las politicas de evaluacion y entregar una copia, a sus alumnos

y al Responsable de Recursos Humanos, al inicio del periodo escolar.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.
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Impartir la clase con calidad, bajo el modelo educativo de la UABC y en el tiempo

requerido.

Capturar oportunamente en el sistema institucional las actas de evaluacion ordinaria y

extraordinaria.

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

proporcionados.
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.
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, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por

su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

[] Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las

facultades o escuelas, su equivalente o un grado superior.

[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

176



Revision y aprobacion:

NOMBRE
ELABORO:  MC. Gloria Etelbina

Chavez Valenzuela

REVISO: Dra. Araceli Celina Justo

Lépez

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo

Lopez

PUESTO

Subdirectora

Directora

Directora

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

(:]\"C-i W Q. C\\:,U%\!}

2-212-22-32

177



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-33

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Subdirector.
Subordinados inmediatos: Encargado de Laboratorio.

Encargado de Area de Conocimiento.
Encargado Académico Administrativo.

Subordinados mediatos: Auxiliar de Laboratorio.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Coordinar y controlar las actividades del personal académico a su cargo, verificando el
cumplimiento de los planes de estudio y que el proceso de ensefianza-aprendizaje-
evaluacion se desarrolle de forma adecuada y eficaz impactando en la formacion

profesional de los estudiantes de su programa educativo.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar anualmente en coordinacion con el Subdirector el plan de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de éstos.

Elaborar el Plan de Desarrollo del Programa Educativo a su cargo, alineado al Plan de

Desarrollo de la Facultad y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion del mismo.

Reunir a los Encargados de Area de Conocimiento y Encargados de Laboratorio del
Programa Educativo con el fin de organizar y programar las actividades académicas y

culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Coordinar el disefio, elaboracion y reestructuracién de los planes de estudio y vigilar el

cumplimiento de éstos.

Proponer al Subdirector el personal académico idéneo para impartir las diversas

unidades de aprendizaje.

Proponer al Subdirector el listado de actividades a realizar por el Encargado

Académico Administrativo, en funcion del procedimiento establecido para ello.

Coordinar el proceso de implementacién de exdmenes colegiados del Programa

Educativo.

Promover en conjunto con la Coordinacion de Investigacion y Posgrado, la
investigacion para el fortalecimiento de las Lineas de Generacidn y Aplicacion del

Conocimiento de su Programa Educativo.

Promover la formacion y desarrollo del personal académico especializado dentro del

Programa Educativo a su cargo, en coordinacion con su jefe inmediato.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales,
nacionales e internacionales en conjunto con el Coordinador de Extension vy

Vinculacion de la Facultad.

Promover actividades de intercambio, movilidad y becas a estudiantes del programa
educativo y las demas iniciativas que promueva la Coordinacion de Extension vy

Vinculacion de la Facultad.
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13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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Promover actividades de seguimiento a egresados del programa educativo en
coordinacion con el Encargado de Estudios de Egresados y Empleadores de la

Facultad.

Proponer al Subdirector los posibles candidatos para participar en cursos o congresos,

etc,, revisando la tematica a exponer.

Brindar platicas de orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin canalizar a los

alumnos del tronco comun o de bachillerato al Programa Educativo a su cargo.

Coordinary brindar las tutorfas individuales o grupales a los alumnos con la finalidad de

proporcionarles orientacion académica.

Organizar y supervisar los servicios de asesorias académicas del programa educativo a

su cargo.

Atender vy resolver las actividades de servicios estudiantiles y gestién escolar

asociadas con la comunidad estudiantil a su cargo.

Proponer cursos intersemestrales de su programa educativo y presentarlas al

Subdirector.

Validar la informacidn y registros de los alumnos que soliciten otras modalidades de

aprendizaje.

Evaluar en conjunto con la comision revisora de titulacion las propuestas de temas de

tesis, cursos y alguna otra modalidad para titulacion.

Asignar asesores para la elaboracion de trabajos recepcionales que tengan el

conocimiento en los temas a desarrollar.

Proponer ante la Direccion de la Facultad los sinodales para los examenes

profesionales con base al tema presentado.

Asignar las fechas de examen profesional en comunicacién con el Encargado de

Titulacion de la Facultad.

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo, las necesidades materiales,
equipo u otros aspectos académicos para la elaboracion del presupuesto de su

Programa Educativo y turnarlo a su jefe inmediato.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

3

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su

Programa Educativo.

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

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Asegurar el uso adecuado vy la conservacién de las edificaciones e instalaciones del

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

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo de

reinscripciones.

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Mantener actualizada la informacién de su competencia, que se publica en el portal de

la Facultad, a través del drea encargada.

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

espiritu de colaboracion.

Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos del

area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar asesorfa y orientacion al personal académico o alumnos que deseen tratar

asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Promover y asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Asignar y supervisar actividades especificas a los Encargados de Area de
Conocimiento, Encargado de Laboratorio, Encargado Académico Administrativo vy

personal a su cargo.
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40.

41.

42.

43.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-33

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer en conjunto con el personal a su cargo, acciones de mejora y promover su
implementacion, alineadas al plan de desarrollo de la Facultad y del Programa

Educativo.

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[] Tener un aflo de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.
[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

[l Tener conocimiento y experiencia en el manejo de equipos de trabajo y liderazgo.
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ENCARGADO DE LABORATORIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinado inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Responsable de Programa Educativo.
Auxiliar de Laboratorio.

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

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio (programas

educativos), verificando que se proporcione tanto al personal académico como a alumnos,

el material, equipo y asesoria que requieran para la realizaciéon de las diversas practicas de

laboratorio, asi como vigilar su buen funcionamiento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Programar y coordinar las actividades a realizar en el laboratorio a su cargo en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de

objetivos para el cumplimiento de estos.
Asignar y supervisar funciones especificas al personal a su cargo.

Apoyar en la actualizacion de manuales de practicas de laboratorio en el portal web de

la Facultad, previa validacion del Responsable del Programa Educativo.

Solicitar al personal académico las necesidades de materiales y equipo que se utilizard

durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Verificar que se preparen los materiales y equipo que se utilizard en las practicas,

previa solicitud del personal académico.

Asesorar a los alumnos y personal académico sobre el uso del equipo de laboratorio,

asi como verificar que se les proporcione el material necesario.
Supervisar la realizacion de las préacticas de laboratorio programadas.

Recibir por parte del personal académico las listas de calificaciones de las practicas de

laboratorio y concentrarlas para su publicacion.

Elaborar y mantener vigente el reglamento de laboratorio, asegurandose de que sea

validado de forma colegiada y por su jefe inmediato.

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

certificacion de los laboratorios a su cargo.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las préacticas o

experimentos que se realicen en el laboratorio.
Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para los laboratorios.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacion de procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Participar como miembro de la Unidad Interna de Proteccion Civil (UIPC) por parte del

Programa Educativo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando

cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Deslindar responsabilidades en conjunto con el Responsable de Programa Educativo
en el caso de pérdida, dafio o destruccion del equipo y/o materiales conforme a lo

establecido en los ordenamientos para los laboratorios.

Llevar un control del equipo y materiales dafiados por los alumnos o personal

académico segun corresponda, asi como supervisar su reposicion.

Elaborar semestralmente la solicitud de los mantenimientos preventivos y/o correctivos
para los equipos de cémputo y redes asignados al laboratorio. Asi como llevar el

registro de mantenimientos efectuados por el area de Informatica.

Gestionar los mantenimientos preventivos y/o correctivos, asi como la calibracién de
los equipos asignados al laboratorio, que no pertenezcan a la categoria de cémputo y

redes.

Coordinar y efectuar revisiones periddicas de insumos para determinar existencias y

necesidades de materiales y equipo.

Elaborar y resguardar las solicitudes de compra y/o de servicio segun las necesidades

del laboratorio y entregarla a su jefe inmediato para su aprobacién.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion vy verificar contra lo solicitado,

notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.
Supervisar que se coloque el material y/o equipo en las areas fisicas.

Gestionar con su jefe inmediato que se proporcione al personal a su cargo el material y

equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacidn sobre las necesidades

del laboratorio, para la elaboracion de los proyectos de presupuestos de la Facultad.

Apoyar al Responsable de Programa Educativo en el seguimiento del ejercicio

presupuestal asignado al Programa Educativo.
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30.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Localizar el equipo asignado al laboratorio y mantener actualizado el inventario.

Apoyar al Encargado de Control Patrimonial en la validacion de equipos inventariados

en el laboratorio.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Proponer a su jefe inmediato acciones de mejora para el laboratorio y promover para
su implementacion aquellas que sean factibles y se encuentren alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y del Programa Educativo al que pertenezca.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio, en lo referente a

temas de infraestructura y operacién del laboratorio.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a los

asuntos del area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en la actualizacion y/o modificacién de los objetivos educacionales, asi como

promover los cambios en su comunidad.

Participar en el proceso de valoracion de atributos de egreso para planear, dar

seguimiento y recabar la evidencia pertinente.
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41. Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo cuando le sea

requerido.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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AUXILIAR DE LABORATORIO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-35

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
VI

Auxiliar de Laboratorio. (339)

Encargado de Laboratorio.

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

Preparar oportunamente el material de las practicas de laboratorio correspondientes a su

drea, asi como orientar al personal académico y alumnos en el manejo de material o

equipo, ademas de llevar un control mismo.
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Funciones especificas:

10.

Recibir de su jefe inmediato al inicio de cada semestre el programa de practicas a

elaborarse, asi como coordinarse en las actividades a realizar en el laboratorio.

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

laboratorio previo a su realizacion.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada drea de laboratorio en los

espacios y tiempos disponibles.

Proporcionar la asesoria necesaria al personal académico y alumnos sobre el uso del

equipo de laboratorio con el fin de que realicen sus prdcticas en forma adecuada.

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

experimentos que se realicen en el laboratorio.

Controlar y verificar el préstamo de material y equipo de acuerdo al sistema de control

preestablecido.

Revisar los laboratorios de acuerdo al control preestablecido una vez que han
terminado las practicas, asi como recibir los materiales usados en las practicas vy

acomodarlos en el lugar correspondiente.

Recibir el material proporcionado para el desarrollo de las practicas, revisando que se
encuentre en las mismas condiciones en que se entregd y cancelar el préstamo de
acuerdo al control preestablecido, en caso contrario proceder de acuerdo con las
politicas preestablecidas, informando a su jefe inmediato cuando suceda alguna

anormalidad.

Efectuar limpieza de las mesas de trabajo, asi como del equipo, material y accesorios
del laboratorio, colocandolos en las areas fisicas correspondientes. Asegurandose de
la disponibilidad y buenas condiciones para la realizacion de las subsecuentes

practicas de laboratorio programadas.

Revisar periddicamente el buen funcionamiento del equipo, e informar a su jefe
inmediato sobre los desperfectos que detecte para proporcionar oportunamente los

mantenimientos tanto preventivo como correctivo que se requieran.
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Auxiliar en la recepcion del material y equipo de nueva adquisicion y verificar contra lo

solicitado, notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios que tenga.

Auxiliar a su jefe inmediato a rotular las areas, materiales y accesorios facilitando asi su

localizacion y manejo.

Auxiliar a su jefe inmediato en conservar el orden dentro de los laboratorios de

acuerdo a los ordenamientos para la operacion y funcionamiento de los laboratorios.

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracion de inventarios para determinar

existencias y necesidades de insumos, materiales y equipo para el laboratorio.

Proporcionar listas de asistencia al personal académico; asi como llevar un control de

la realizacion de las practicas programadas.

Recibir por parte del personal académico las listas de calificaciones finales de las

practicas de laboratorio.

Controlar y entregar las impresiones a alumnos y al personal académico cuando esto

aplique.

Auxiliar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio, de acuerdo a las

actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
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Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién a alumnos, personal académico y publico en general que requieran

tratar asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y en su caso del Programa Educativo a que pertenezca.

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:

[J Contar con certificado de instruccion secundaria completa y comprobar estudios

técnicos o similares al drea.

[J Comprobante de experiencia minima de seis meses en actividades o puesto

similar.
[]  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE AREA DE CONOCIMIENTO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Responsable del Programa Educativo.

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal académico del area de conocimiento a

su cargo para verificar el cumplimiento con el proceso de ensefianza-aprendizaje-

evaluacion se desarrolle de forma adecuada, asi como realizar actividades académicas

para el desempefio del programa educativo.
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Funciones especificas:

10.

.

Coordinar las actividades a realizar en las clases, talleres y/o laboratorios de las
unidades de aprendizaje asignadas a su area de conocimiento en coordinacién con su
jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el

cumplimiento de estos.

Recibir y analizar del personal académico de su area de conocimiento asignada, las

propuestas de modificacion a los planes de estudio y turnarlas a su jefe inmediato.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacién de los programas de unidad de aprendizaje,
asi como la identificacion y analisis de la bibliografifa requerida de su area de

conocimiento asignada.

Coordinar en su area de conocimiento asignada las actividades asociadas a procesos

de acreditacion de los programas de estudio, encomendadas por su jefe inmediato.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore para las diferentes unidades

de aprendizaje del érea de conocimiento asignado del programa de estudios.

Validar que se evalle el método de ensefianza del personal académico del drea de
conocimiento asignado de su programa educativo, de manera que se confirme

alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Reunir al personal académico de su drea con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y apoyar las actividades culturales que se llevaran a cabo, asf

como presentar la propuesta a su jefe inmediato.
Participar en el disefio, elaboracion y reestructuracion de los planes de estudio.

Promover con el personal académico del drea de conocimiento, el cumplimiento de las
actividades de caracter docente que deben realizarse al inicio (planeacion), durante
(avance de contenidos tematicos) y al final del semestre (evidencia de los cursos vy

evaluacion de atributos de egreso).

Proponer a su jefe inmediato el personal académico idoneo para la imparticion de las

diversas unidades de aprendizaje del area de conocimiento a su cargo.

Colaborar en el proceso de implementacion de examenes colegiados del area de

conocimiento a su cargo.
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12. Diseflar y proponer reactivos para ampliar las versiones de los examenes colegiados,
en conjunto con el personal académico del area, asi como sugerir y trabajar en su caso

en la construccion de nuevos examenes colegiados.

13. Sugerir y participar en proyectos de investigacion que propicien la mejora de la

ensefianza de las ciencias basicas.

14. Identificar, proponer y promover cursos de formacion y desarrollo del personal
académico del drea de conocimiento a su cargo, en coordinacion con su jefe

inmediato.

15. Apoyar cuando asi se requiera a su jefe inmediato en la organizacién de platicas de
orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin canalizar a los alumnos del tronco

comun o de bachillerato al Programa Educativo correspondiente.

16. Recibir del personal académico del area asignada la informacion de material, equipo u
otros aspectos académicos requeridos para la imparticion de su clase y/o laboratorio y

turnar a su jefe inmediato.

17. Gestionar con su jefe inmediato que se proporcione el material y equipo necesario

para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
18. Sugerir los topicos o temas a tratar en los cursos propedéuticos.

19. Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

20. Elaborar periédicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

21. Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

22. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

23. Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

24. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.
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Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Participar en la actualizacion y/o modificacién de los objetivos educacionales, asi como

promover los cambios en su comunidad.

Promover la valoracién de atributos de egreso para planear, seguimiento y generacion

de evidencia pertinente.

Coordinarse con su jefe inmediato y personal a su cargo para el establecimiento y/o
modificacién de procedimientos y controles de organizacién internos para el mejor

desarrollo de sus funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad y del Programa Educativo al que pertenezca.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

201



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-36

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO ACADEMICO ADMINISTRATIVO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Responsable del Programa Educativo.

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

Realizar todas aquellas actividades administrativas de apoyo solicitadas por el Responsable

de Programa Educativo, que coadyuve al desarrollo de los estudiantes de licenciatura y

relacionadas a aspectos administrativos como procesos de ingreso, reinscripcion, tutorias,

asesorias, practicas profesionales, servicios sociales y titulacion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

Apoyar en el registro en el DRIVE de las modalidades no convencionales de ayudantia
docente, ayudantia de laboratorio, ayudantia de investigacion, ejercicio investigativo,

actividades de vinculacion, proyectos de vinculacion con valor en créditos, entre otras.

Apoyar al Responsable de Programa Educativo para elaboracion de la planta
académica, sujeto a una distribucion adecuada de las actividades sustantivas en el

contexto del Programa Educativo, para la presentacion y aprobacion del Subdirector.

Apoyar en el seguimiento a los informes de medio término (anual o de actuacién) del

Programa Educativo PE ante organismos acreditadores.
Validar instrumentos para la elaboracion de atributos de egreso.
Dar seguimiento al proceso de valoracion de atributos de egreso.

Participar como enlace operativo con el Encargado de Seguimiento de Acreditaciones
de la FIM.

Integrar la informacion de indicadores de distintas fuentes, para el posterior andalisis del

Responsable de Programa Educativo.

Mantener una comunicacién con el Coordinador de Extensidn y Vinculacion

relacionado con informes de eventos y actividades de vinculacion.
Apoyar en la difusién del Programa Educativo con grupos de interés.

Apoyar en el mantenimiento de la informacion actualizada del Programa Educativo en

los diferentes medios oficiales.

Apoyar en el analisis de resultados de las encuestas de egresados.
Apoyar en la realizacidon de proyectos de equivalencias y acreditaciones.
Apoyar en la gestion de procesos de movilidad estudiantil e intercambio.

Apoyar en la gestion de procesos relacionados con actividades de formacion

complementarias (carnets).
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Apoyar con las actividades de organizacién dentro del Programa Educativo

relacionadas con sus intersemestrales.
Apoyar en los procesos de cambio de clave y proyectos de equivalencias.
Organizar tutorfas grupales dentro del Programa Educativo.

Generar reporte de asesorfas impartidas y su impacto relacionando las materias con

mayor indice de reprobacidon en el del Programa Educativo.

Apoyar al Responsable de Programa Educativo en la actualizacion de la matriz de

habilidades del personal académico del Programa Educativo.

Apoyar en la revision de distribucion de actividades asignadas a los PTC/TA/MT del

Programa Educativo.

Dar informacion y atender las dudas vy las diferentes situaciones que presenten los

estudiantes en el proceso de reinscripcion.

Colaborar con su jefe inmediato en el proceso de “Ajustes” en el periodo de

reinscripciones.

Dar informacién a los estudiantes sobre la aplicacion del Examen General de Egreso
de Licenciatura del CENEVAL.

Realizary entregar en fecha y forma los informes solicitados por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato el establecimiento y/o modificacion de procedimientos y

controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

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

inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[1  Tener dos afios de experiencia profesional 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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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: V

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

Jefe inmediato: Subdirector.

Subordinados inmediatos: Encargado de Seguimiento de Acreditaciones.
Encargado de Pertinencia Curricular.
Encargado de Evaluacion del Aprendizaje.
Encargado de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica.
Encargado de Tutorfas.
Encargado de Asesoria Académica.
Encargado de Cultura Digital.
Encargado de Educacion a Distancia.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa de estudios de licenciatura
de la Facultad; coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, para la
formulacién y actualizacion permanente de los planes y programas de estudio, tutorias,

asesorias, innovacion educativa y educacion a distancia.

210



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-38

Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el Subdirector, el programa de

actividades correspondientes al drea de Formacion Profesional.

Proponer al Subdirector en conjunto con las y los Responsables de Programa
Educativo y Responsable del Tronco Comun, el personal académico mejor calificado
para impartir las diversas unidades de aprendizaje correspondientes a los programas

de licenciatura.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de

aprendizaje que pertenecen a los programas de licenciatura.

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

de egreso en las que participe la Facultad.

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

planes de estudio de la Facultad.

Verificar periddicamente en conjunto con las y los responsables de programa
educativo y responsable del Tronco Comun el desempefio docente de las y los
académicos de los programas de licenciatura, asi como promover la actualizacion

docente.

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

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

Organizar y supervisar los servicios de orientacion educativa y psicopedagdgica,
asesorias académicas, tutorias y todos aquellos que inciden en la formacion integral

del alumnado.

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 periddicamente, un informe de las actividades realizadas en la

Coordinacion a su cargo.

Promover el disefio e implementacion de la modalidad semipresencial y a distancia, asi

como de cultura digital.

21



12.

13.

4.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-38

Analizar estadisticas de participacion en modalidad semipresencial ya distancia de los

programas educativos.

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo las necesidades materiales y

de equipo para la elaboracion del presupuesto y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su

coordinacion.

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

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

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

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

Recibir y dar contestacién 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 requieran tratar asuntos de su

competencia.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director.
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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.

[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

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

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

cargo administrativo alguno.
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ENCARGADO DE SEGUIMIENTO DE ACREDITACIONES

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Formacidn Profesional.

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

Coordinar y controlar todas las actividades para mantener y lograr las acreditaciones a nivel

nacional e internacional de los programas educativos de la Facultad de Ingenieria.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de

actividades correspondientes a su drea.

Difundir los lineamientos académicos y metodoldgicos que orienten el proceso de
acreditacion y reacreditacidn nacional e internacional de los programas educativos que

se ofertan en la Facultad.

Planear, organizar y supervisar revisiones a los programas educativos sobre el

cumplimiento de los marcos de referencia, para atender los procesos de acreditacion.

Coordinar la participacion de los programas educativos de la Facultad, en el proceso

de acreditacion y reacreditacion.

Asesorar y capacitar a las areas pertinentes en aspectos relacionados con la
acreditacion de los programas educativos, incluyendo los indicadores de desempefio

que establezcan los organismos acreditadores.

Reunir al personal involucrado en los procesos de acreditacion con el fin de establecer

las actividades a realizar y revisar avances.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias vy

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.
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Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE PERTINENCIA CURRICULAR

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Comision Especial de Ciencias Sociales y
Humanidades.
Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y dar seguimiento al proceso de creacion o modificacion de los programas

educativos y unidades de aprendizaje que se ofertan en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Coordinar los estudios de factibilidad y evaluacidon diagndstica de los programas

educativos de la Facultad.

Elaborar el plan de trabajo del proceso de creacion o modificacion de los programas

educativos de la Facultad.

Supervisar que el perfil del egresado y mapa curricular utilicen los formatos

metodoldgicos.

Integrar propuestas de creacion o modificacion de los programas educativos de la

Facultad.

Crear indicadores que permitan evaluar el proceso de creacién o modificacion de los

programas educativos de la Facultad.

Coordinar a la comision especial que llevard a cabo la evaluacion de la suficiencia y
correcta distribucién de los contenidos tematicos relacionados con las ciencias
sociales y humanidades en los planes de estudio de los programas educativos

ofertados en la Facultad.

Preparar semestralmente un informe sobre el seguimiento del proceso de creacion o

modificacién de los programas educativos de la Facultad.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

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

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Presentar peridodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante el Director de la Facultad.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
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15. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

16. Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

17. Realizar todas 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 grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

reconocidos.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

222



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-40

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Edwin R Garcia Encargado de

Curiel Pertinencia Curricular
REVISO: MC. Marlenne Angulo  Coordinadora de

Bernal Formacion Profesional
APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez

223



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-41

ENCARGADO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Participar en el disefio de los examenes colegiados, de trayecto y de egreso de carrera en
los que participa la Facultad, a excepcion del examen general para el egreso de

licenciatura (EGEL).
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

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

alineados a los indicadores del area.

Evaluar las necesidades de las evaluaciones departamentales, de trayecto y de egreso

de carrera de la Facultad.

Coordinar con el personal académico de los diferentes programas educativos, las
actividades para la planeacion y definicion de los instrumentos para la evaluacion de

los examenes colegiados, de trayecto y de egreso de carrera.

Organizar las actividades para la implementacion de los exdmenes en los tiempos

establecidos.

Evaluar los resultados de los examenes y realizar propuestas para la mejora del

aprovechamiento.

Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evaluacion

histérica de los mismos.

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

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

jefe inmediato.

Brindar atencién a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
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Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

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

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Coordinador de Formacion Profesional.

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

Brindar un servicio personal y sistematico a los estudiantes y personal académico, con el fin

de ayudarles a conocer sus posibilidades y limitaciones, asi como apoyarles en la toma de

decisiones que favorezcan su desarrollo personal, académico y social, para con ello incidir

en la calidad educativa de la Institucion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

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

alineados a los indicadores del area.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccion 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 que ofrece la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion

necesaria para su ingreso.
Solicitar material de necesario para los eventos, aplicacion de exdmenes y asesorias.

Facilitar la adaptacion e integracion del estudiante de nuevo ingreso con la institucion,

asi como favorecer la reflexion de su nuevo rol como estudiante universitario.

Brindar apoyo psicopedagdgico al estudiante durante toda su trayectoria escolar para

el buen término de sus estudios y su proceso formativo.

Brindar apoyo psicopedagdgico a estudiantes con condicion diversa para su

integracion en el marco de la inclusion educativa.

Brindar apoyo psicopedagdgico al personal académico para mejorar el proceso de

enseflanzay los procesos de aprendizaje que se activan en el aula.

Realizar eventos académicos que favorezcan la formacién integral del estudiante, asi
como la sensibilizacion docente (foro de valores, inclusion educativa, equidad y género

etc.).

Participar en los procesos de bajas temporales y definitivas de estudiantes, asi como

en el proceso de seleccion de personal académico de nuevo ingreso.

Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucion histdrica

de los mismos.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.
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Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacion de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones y gestionar su cumplimiento.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[] Tener dos afios de experiencia profesional en el drea de su especialidad.
[J  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 Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Proporcionar apoyo al personal académico tutores y alumnos en situaciones especiales

durante el proceso de tutoria, asi como establecer los instrumentos necesarios para la

realizacion del proceso de tutorfa satisfactorio.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinaciéon con su jefe inmediato, un programa de

actividades correspondientes a su area.

Establecer los criterios y control de los lineamientos para el funcionamiento del

proceso de tutoria y proponer mejoras.

Administrar el Sistema Institucional de Tutorias (SIT) atendiendo los lineamientos

institucionales.

Establecer comunicacion sobre el funcionamiento del SIT con la dependencia

administrativa de vicerrectoria correspondiente.
Realizar capacitacion continua a tutores de la Facultad.

Realizar la asignacion de tutores de acuerdo a los criterios de equidad establecidos en

el proceso de tutorias.

Realizar que la asignacion de alumnos se lleve a cabo de acuerdo a los criterios

establecidos.

Revisar el funcionamiento del proceso de tutorias en conjunto con el Responsable de
Programa Educativo y Responsable de Tronco Comdun, con la finalidad de regular y

mejorar las actividades realizadas en la misma.

Concentrar y actualizar reportes estadisticos de la accion tutoral de la Facultad, asf

como emitir reportes semestrales y cuidar que el proceso de tutorias funcione.

Calcular los indicadores de evaluacion del tutor en opinion del alumno obtenido del
SIT.

Elaborar el informe semestral del proceso de tutorfa apoyado de la informacidn que

genera el proceso de Seguimiento a la Trayectoria Escolar.

Dar difusién, coordinar y verificar logistica para Tutorfas Grupales para alumnos de

nuevo ingreso, asi como resguardar evidencia y listas de asistencia.

Promover la realizacion de tutorias grupales en los Programas Educativos y Etapa

Bdasica.
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Recabar y resguardar los informes y evidencia proporcionados por los programas

educativos sobre Tutorias Grupales impartidas semestralmente.

Enviar informacidn a los Tutores sobre la situacion académica de los estudiantes en

relacion al “Semaforo” de la Facultad.

Suministrar informacion al Encargado de Seguimiento a la Trayectoria Escolar para la

generacion de reportes del proceso de tutorias.

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del éarea,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del drea.

Brindar atencion y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato vy

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

235



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-43

27. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacién de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

28. Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

reconocidos.

[] Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE ASESORIA ACADEMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Formacion Profesional.

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

Establecer los lineamientos y el control del programa de asesorias académicas de la

Facultad de Ingenieria, para brindar apoyo en las unidades de aprendizaje con mayor

indice de reprobacion de los programas educativos de licenciatura; asi como generar 0s

informes estadisticos para la toma de decisiones.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar en coordinacidon con su jefe inmediato, un programa de actividades para
asesorias académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos y metas

para la mejora continua del proceso.

Promover la participacion de estudiantes, estudiantes asesores y académicos en el

programa de asesorias académicas.

Coordinarse con el Encargado de Seguimiento a la Trayectoria Escolar para obtener

las materias con mayor indice de reprobacion del semestre anterior.

Establecer los criterios y control de los lineamientos para el funcionamiento del

proceso de asesorfas académicas y proponer mejoras.

Coordinarse con el Responsable de Programa Educativo, Responsable de Tronco
Comun y/o Encargado Académico Administrativo, para establecer el programa de

asesorias semestral.
Elaborar y difundir los horarios de las materias en el programa de asesorias semestral.

Registrar a los estudiantes asesores elegidos por Responsable de Programa Educativo,

Responsable de Tronco Comun y/o Encargado Académico Administrativo.

Capacitar a los estudiantes asesores para el uso de los instrumentos requeridos para el

funcionamiento del programa de asesorias.

Revisar el funcionamiento del proceso de asesorias académicas, en conjunto con el
Responsable de Programa Educativo, Responsable de Tronco Comun y/o Encargado
Académico Administrativo, con la finalidad de regular y mejorar las actividades

realizadas en la misma.

Solicitar al personal académico que imparte las asesorias los registros de asistencia a

ellas y concentrarlos para la elaboracion de informes.

Enviar el concentrado del registro de asesorias semestral, al Encargado de
Seguimiento a la Trayectoria Escolar para la obtencion de estadisticas de los

indicadores del programa de asesorias.
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Elaborar el informe semestral del proceso de asesorias académicas para presentar al

jefe inmediato.
Resolver problemas especificos que sean de su competencia.

Generar estadisticas e informes de resultados y tendencias por cohorte generacional

de acuerdo con la normatividad del programa educativo.
Plantear estrategias para mejorar el desempefio del programa de asesoria.

Calcular el indice de reprobacion de los alumnos que participaron en el programa de

asesoria.

Participar en la generacion de evidencias correspondientes a indicadores de los

organismos acreditadores, con la informacién correspondiente a la Facultad.
Elaborar informes del area en cada periodo escolar y presentar a su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida.

Brindar atencidn a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.
Asistir a los cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio.

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

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE CULTURA DIGITAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali (FIM).
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Coordinador de Formacion Profesional.

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

Promover la realizacion de proyectos de innovacion educativa en la Facultad, para la

produccion de material didactico digital, entre otros proyectos relacionados con la politica

de fomentar una cultura digital.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, un plan de

actividades correspondientes a su drea.

Difundir a través de los medios disponibles la invitacion permanente al personal
académico y alumnos asesores a participar en la elaboracién de medios digitales

didacticos.

Mantener una comunicacidon constante con el personal académico y alumnos asesores
que manifiesten su interés en producir material digital para el acervo electronico de la

Facultad.

Revisar, verificar y validar la elaboracidn, actualizacion y mantenimiento del repositorio

del acervo digital de la Facultad.

Gestionar el esquema general de participacion del personal académico y alumnos

asesores con los integrantes del equipo de innovacion educativa.

Difundir los lineamientos para los interesados en participar en realizar medios
didacticos digitales (videos educativos) con el fin de procurar la calidad en el disefioy
la produccion de los mismos, ademas de asegurar el cumplimiento de los objetivos de

aprendizaje de dichos materiales.

Valorar el desarrollo e impacto de actividades del drea de innovacion educativa de la

Facultad y sugerir ajustes necesarios.

Gestionar el reconocimiento de los participantes en los procesos de elaboracion de

material didactico digital.

Gestionar la revisién del material con las academias de los Programas Educativos con
el fin de dictamen para solicitar la constancia de elaboracion de material pedagdgico
innovador con nuevas tecnologias, avalando la calidad, contenido y concordancia con

los temas de la unidad de aprendizaje en donde sera utilizado dicho material.

Canalizar al personal académico interesado en registrar el material didactico digital
ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR) con el Encargado de

Propiedad Intelectual y Transferencia de la Facultad.
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Capacitar y dar asesorfa técnica a usuarios sobre dudas, accesos y uso de la

plataforma digital (eQDZ).

Participar en la generacion de evidencias del cumplimiento de indicadores del area,
para atender diversos informes requeridos por las autoridades universitarias y

normativas aplicables.

Elaborar periddicamente los informes de su area y presentar oportunamente a su jefe

inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para mantener actualizada la informacion de su

competencia, que se publica en el portal de la Facultad.

Informar oportunamente a su jefe inmediato las necesidades de material y equipo para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida respecto a asuntos

del area.

Brindar atencién y asesoria a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de

su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su puesto.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad,

de acuerdo a las actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento y/o modificacién de
procedimientos y controles de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus

funciones.

Proponer acciones de mejora y promover su implementacion, alineadas al plan de

desarrollo de la Facultad.
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24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE EDUCACION A DISTANCIA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal académico.

Alumnos.

Centro de Educacion Abierta y a Distancia (CEAD).

Realizar todas aquellas actividades relativas al apoyo de la imparticion de cursos

semipresenciales y virtuales a través del Centro de Educacion Abierta y a Distancia (CEAD),

dando soporte a las actividades académicas entre el personal académico y alumnos

apoyados en Internet, a través del uso de la plataforma institucional de administracion de

cursos Blackboard; 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.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondientes a su drea.
Promover el disefio e implementacion de la modalidad semipresencial y a distancia.

Organizar cursos de capacitacion académicas para la imparticion de programas en la

modalidad mixta.
Activar las cuentas en la plataforma de Educacidn a Distancia Blackboard.

Generar informe de medio término y final de los cursos impartidos en la modalidad

semipresencial y a distancia en la plataforma de Educacion a Distancia Blackboard.

Del listado de cursos enviado por CEAD, verificar si el personal académico que imparte
cada curso tiene la capacitacion que solicitan los lineamientos del CEAD para la

imparticién de cursos en la modalidad semipresencial y a distancia.

Verificar que cada curso haya sido impartido en tiempo y modo para que el académico

acredite y se le genere una constancia.

Analizar estadisticas de participacion en modalidad semipresencial ya distancia de los

programas educativos.

Difundir las herramientas necesarias para facilitar a los programas la implementacion de
la modalidad mixta con apoyo de tecnologias de informacién, comunicacién y

colaboracién (TICC).

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Brindar atencién a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Realizar todas 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 grado y preparacion

equivalentes.

[]  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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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:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
\Y

Coordinador de Area Académica.
Subdirector.

Encargado de Servicio Social Comunitario.

Encargado de Servicio Social Profesional.

Encargado de Practicas Profesionales.

Encargado de Vinculacién Estudiantil.

Encargado de Intercambio Estudiantil, Idiomas y Becas.
Encargado de Emprendimiento.

Encargado de Extension de la Cultura, Arte y Deporte.
Encargado de Responsabilidad Social y Ambiental.
Encargado de Vinculacion con Niveles Previos.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

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

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

proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

10.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en la
Facultad o en las que ésta se encuentre involucrada, correspondientes a la
Coordinacion General de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, vy la

Coordinacion General de Vinculacion y Cooperaciéon Académica.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con el Subdirector el programa de

actividades correspondientes a su drea.

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

competencia.

Fomentar, organizar y apoyar a las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion
de la ciencia surgida en la Facultad, asi como aquellas de orden institucional que se

lleven a cabo dentro o fuera de la Facultad.

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

Universidad y esos sectores.

Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio
social comunitario y profesional, asi como el registro y liberacion de los alumnos sobre

los mismos.

Impulsar, supervisar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje,
diferentes a las unidades de aprendizaje obligatorias u optativas, mediante las cuales

los alumnos obtienen créditos curriculares relacionados con su formacion integral.

Fomentar, coordinar y supervisar en la Facultad, los programas de educacién continua,

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

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacidon 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 Facultad.
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Participar en los procesos de evaluacidn, creacion, actualizacién y modificacion de los
planes de estudio de la Facultad, asf como los relativos a la evaluacion y acreditacion

por organismos externos.

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

con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo las necesidades materiales y

de equipo para la elaboracion del presupuesto y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su

coordinacion.

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

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

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

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 atencion a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden a su area, declarados
en el sistema de gestidon de calidad de la FIM y proponer mejoras a los mismos junto

con el personal a su cargo.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director.
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Requisitos minimos:
[1  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en
el desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion.

[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

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

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

cargo administrativo alguno.
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ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista Técnico. (254)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades para realizar el Servicio Social Comunitario (SSC) en las
diferentes Unidades Receptoras (UR) de los diversos sectores de nuestra comunidad y a

través de todos los programas registrados en la Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM).
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondientes a su drea.
Coordinar los talleres de servicio social comunitario.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de registro de unidades receptoras de

servicio social comunitario.

Recibir y dar seguimiento a los tramites de registro y liberacion de servicio social

comunitario solicitado por los alumnos.

Coordinar con las Unidades Receptoras UR para el registro de programas de servicio

social comunitario alineados a la normativa correspondiente.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

histdrica de los mismos.

Promover en las diferentes redes oficiales de comunicacién de la FIM los programas de

servicio social comunitario.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

Autorizar con su firma toda la documentacidon que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismaos.
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15. Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
[] Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar.

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

otros y facilidad de expresion.

[] Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista Técnico. (254)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades para realizar el servicio social profesional (SSP) en las
diferentes Unidades Receptoras (UR) de los diversos sectores de nuestra comunidad y a

través de todos los programas registrados en la Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM).
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondientes de su area.
Coordinar los talleres de servicio social profesional.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de registro de las unidades receptoras de

servicio social profesional.

Recibir y dar seguimiento a los tramites de registro y liberacion de servicio social

profesional solicitado por los alumnos.

Coordinar con las Unidades Receptoras UR para el registro de programas de servicio

social profesional alineados a la normativa correspondiente.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

histdrica de los mismos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

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

inmediato.

Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estdn
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
[] Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar.

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

otros y facilidad de expresion.

[]  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades para realizar las practicas profesionales (PP) en las
diferentes Unidades Receptoras (UR) de los diversos sectores de nuestra comunidad y a

través de todos los programas registrados en la Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM).
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondientes a su drea.
Participar en la promocidén de las practicas profesionales en los programas educativos.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de registro de unidades receptoras de

practicas profesionales.

Recibir y dar seguimiento a los tramites de registro y liberacion de préacticas

profesionales solicitados por los alumnos.

Coordinarse con las Unidades Receptoras UR para el registro de programas de

practicas profesionales alineados a la normativa correspondiente.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

histdrica de los mismos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

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

inmediato.

Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.
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15. Realizar todas 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 grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE VINCULACION ESTUDIANTIL

Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

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

(164)
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar todas las actividades para el registro de modalidades de aprendizaje de las
diferentes unidades de aprendizaje, obligatorias u optativas mediante las cuales los

alumnos obtienen créditos curriculares.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondientes a su drea.

Promover el registro de las modalidades de aprendizaje en los programas educativos

de la Facultad.

Coordinar y supervisar el registro de las modalidades de aprendizaje en el Sistema de
Modalidades de Aprendizaje (SIMA).

Monitorear las solicitudes de registro vy liberacién de las modalidades de aprendizaje

en el sistema SIMA solicitadas por los estudiantes.

Recibir y organizar las solicitudes de modalidades de aprendizaje aprobadas por los

programas educativos.

Registrar en el sistema Evaluaciones, las modalidades de aprendizaje aprobadas para

que pueda ser capturada la calificacion final en el Acta de Evaluacion.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf lo requiera.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

Brindar atencion a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.
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14. Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.
15. Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.
[J  Tener dos afios de experiencia profesional 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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ENCARGADO DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL, IDIOMAS Y BECAS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado A.
(164)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Personal académico.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y fomentar el intercambio estudiantil, verificando el cumplimiento de los objetivos

de los planes de estudio correspondientes al area que se llevaran en otras universidades;

asl como organizar la aplicacion del sistema universitario de becas a alumnos.
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Funciones especificas:
1. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su area.

2. Promover la participacion de los alumnos en programas de formacién en otras

universidades.

3. Difundir los nuevos programas de intercambio y movilidad ante la comunidad de la

Facultad.

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

intercambio entre esta universidad y la deseada.

5. Recibir y analizar las sugerencias de intercambio y movilidad de alumnos por parte de

los responsables del programa educativo.

6. Gestionar toda la informacidn del intercambio o movilidad necesaria ante autoridades

universitarias relacionadas con la movilidad y el intercambio.

7. Organizar y coordinar la aplicacion de los programas de becas en el sistema

institucional, conforme a la normatividad aplicable.

8. Coordinar los cursos de educacién continua de idiomas, en conjunto con la Facultad de

Idiomas, de manera semestral para la Facultad.

9. Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

10. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
1. Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
12. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.
13. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.
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Brindar atencidn a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

especialidad, con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion.

[1 Tener dos afios de experiencia profesional en el area 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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ENCARGADO DE EMPRENDIMIENTO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Comision especial de Ciencias Econémico-
Administrativas.

Publico en general.

Promover el emprendedurismo mediante la realizacion de eventos académicos, asi como a

través del aseguramiento de la pertenencia de las unidades de aprendizaje ofertadas en

los planes de estudio de la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de

actividades correspondiente en su area.

2. Coordinar a la comision especial que llevard a cabo la evaluacion de la suficiencia y
correcta  distribuciéon de los contenidos teméticos relacionados con el
emprendedurismo y las ciencias economico-administrativas, en los planes de estudio

de los programas educativos ofertados en la Facultad.

3. Organizar semestralmente eventos que promuevan el emprendedurismo y liderazgo

en la comunidad estudiantil y académica de la Facultad.

4. Organizar semestralmente la “expo-emprendedora” en el marco de la semana de
vinculacién de la Facultad, con el objetivo de promover mediante este evento la
evaluacion de iniciativas desarrolladas por alumnos que cursan la unidad de

aprendizaje de Emprendimiento y liderazgo.

5. Orientar y llevar registro de la asesoria brindada a la comunidad estudiantil y personal
adscrito a la Facultad en relacién a elaboracién del plan de negocios, asi como

incubadoras de negocio.

6. Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucion

historica de los mismos.

7. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
8. Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
9. Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi'lo requiera.
10. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

12. Brindar atencién a los alumnos, personal académico y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

278



13.

4.

15.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-53

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la FIM y proponer mejoras a los

mismos.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

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

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
Contar con experiencia como responsable de la organizacion de eventos.
Contar con experiencia en el asesoramiento y atencidn de emprendedores.

Impartir o haber impartido unidades de aprendizaje relacionadas al

Emprendimiento y Liderazgo.
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ENCARGADO DE EXTENSION DE LA CULTURA, ARTE Y DEPORTE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar y apoyar las iniciativas de la extension de la cultura, arte y deporte; Asi como

promover mediante estas el fortalecimiento de la formacion integral de los estudiantes de

licenciatura.
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Funciones especificas:
1. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su drea.

2. Promover la incorporaciéon de contenidos temadticos en los planes de estudio que

apoyen la formacion integral de los estudiantes, en relacion al arte, cultura y deporte.

3. Fortalecer el programa cultural, artistico y deportivo que contribuya a la formacion
integral de los alumnos e incrementar el nivel de bienestar de la comunidad

universitaria de la Facultad.

4. Implementar campafias de promocion de estilos de vida saludable y plena, en la que

participe la comunidad estudiantil y académica.

5. Coordinarse con las dependencias administrativas institucionales para apoyar las

actividades de extension de la cultura dentro de la Facultad o fuera de ella.

6. Proponer e incentivar las actividades curriculares y extracurriculares que contribuyan al

desarrollo de competencias generales para la insercion laboral.

7. Fomentar y desarrollar competencias integradoras que promuevan nuevas habilidades
comunicativas e interpretativas mediante el involucramiento estudiantil en el proceso

formativo.

8. Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

9. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
10. Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
11. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.
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Brindar atencién a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la Facultad y proponer mejoras a los

mismos.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Realizar todas 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.l Francisco Javier Encargado de Extension de

Colado Basilio la Cultura, Arte y Deporte.
REVISO: Dr. Emmanuel Santiago Coordinador de Extension y

Durazo Romero Vinculacion

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo Directora

Lépez
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ENCARGADO RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar y apoyar las iniciativas de responsabilidad social y ambiental; Asi como promover

mediante estas el fortalecimiento de

licenciatura.

la formacion integral de los estudiantes de
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Funciones especificas:
1. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su drea.

2. Promover la incorporaciéon de contenidos temadticos en los planes de estudio que
apoyen la formacion integral de los estudiantes, considerando la perspectiva de

responsabilidad social y cuidado del medio ambiente.

3. Establecer programas y/o actividades que promuevan la responsabilidad social y

ambiental para impactar positivamente en la comunidad.

4. Implementar campafias de reduccién de residuos en la que participe la comunidad

estudiantil y académica.

5. Coordinarse con las dependencias administrativas institucionales para apoyar las

actividades de extension y vinculacién de la Facultad o fuera de ella.

6. Proponer e incentivar las actividades curriculares y extracurriculares que contribuyan al

desarrollo de competencias generales para la insercion laboral.

7. Fomentar y desarrollar competencias integradoras que promuevan nuevas habilidades
comunicativas e interpretativas mediante el involucramiento estudiantil en el proceso

formativo.

8. Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

9. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.
10. Recibiry dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
11. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi'lo requiera.
12. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.
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Brindar atencién a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden al puesto, que estan
declarados en el sistema de gestion de calidad de la Facultad y proponer mejoras a los

mismos.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

Realizar todas 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 grado y preparacion

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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A
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ENCARGADO DE VINCULACION CON NIVELES PREVIOS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Instituciones educativas.
Publico en general.

Establecer y aplicar en Instituciones Educativas de niveles previos un programa de

promocién de los programas educativos ofertados por la Facultad que logre la atraccion de

estudiantes con el perfil de ingreso requerido.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

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

alineados a los indicadores del area.

Implementar programas y/o actividades que promuevan el desarrollo de habilidades

del érea de ingenieria en alumnos de instituciones educativas de niveles previos.

Promover la elaboracion periddica de ferias de ciencia y tecnologia como estrategia de

vinculacion con los niveles previos.

Promover la oferta educativa de la Facultad en Instituciones de niveles educativos

previos.

Dar a conocer el perfil de ingreso de los programas educativos de la Facultad a
instituciones educativas de niveles educativos previos y proponer estrategias para que

logren dicho perfil.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento y la evolucién

historica de los mismos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal para fomentar el espiritu de

cooperacion.

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

Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf lo requiera.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

Brindar atencion a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ELABORO:  Dra. Patricia Luz Aurora Encargada de Vinculacion

Rosas Méndez con Niveles Previos
REVISO: Dr. Emmanuel Santiago Coordinador de Extension
Durazo Romero y Vinculacion

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo Directora

Lépez
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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:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
\Y

Coordinador de Area Académica.
Subdirector.

Secretaria de Investigacién y Posgrado.

Analista de Investigacion y Posgrado.

Encargado de Investigacion.

Encargado de Posgrado.

Encargado de Propiedad Intelectual y Transferencia.
Encargado de Difusion y Divulgacion de Investigacion y
Posgrado.

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

Coordinar, organizar, supervisar, verificar y orientar a las y los integrantes de la Facultad en

el cumplimiento de las actividades de investigacion, posgrado y propiedad intelectual que

se desarrollen, asi como fomentar la propiedad intelectual y transferencia ademas de la

difusion y divulgacion de los temas relacionados a la investigacion y el posgrado que se

desarrollan en la Facultad.
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Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades de acuerdo con los reglamentos y politicas de investigacion,

posgrado y propiedad intelectual establecidas por la Universidad.

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

posgrado.

3. Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la Facultad.

4. Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacidon en los que

participan integrantes de la Facultad.

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

se realizan en la Facultad.

6. Coordinar la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos vy

actividades de investigacion de la Facultad.

7. Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la Facultad.

8. Promover el trabajo colegiado y actividades de las y los académicos, alumnos de

licenciatura y alumnos de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion.

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

participa la Facultad.

10. Proponer al Subdirector el personal mejor calificado para la planta académica de los
programas de posgrado con apoyo de las y los presidentes de subcomités

académicos.

11. Coordinar los proyectos de evaluacion interna y externa, creacion, actualizacion y

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

12. Supervisar la continua actualizacion del padron de egresados y egresadas de
posgrado de la Facultad y la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y

productividad de los egresados y egresadas.
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Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con el

potencial de proteccién o de transferencia de conocimientos.

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

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo las necesidades materiales y

de equipo para la elaboracion del presupuesto y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su

coordinacion.

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

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

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

a su cargo para evaluar el avance de los indicadores.

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

Recibir y dar contestacién 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 requieran tratar asuntos de su

competencia.

Atender los procedimientos documentados que le corresponden a su drea, declarados
en el sistema de gestidon de calidad de la FIM y proponer mejoras a los mismos junto

con el personal a su cargo.
Participar en los procesos de acreditacion de los programas de estudio de la Facultad.

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

de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director.

295



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-57

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.

[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

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

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

cargo administrativo alguno.
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2-212-22-58

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Auxiliar Administrativo. (317)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

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

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

funcionamiento del drea, 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.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos entre otros

documentos.

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

distribucién y archivo.
Digitalizar los documentos del archivo del drea para su conservacion.

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

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacidén necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

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

Cotizar, solicitar y recibir cuando asi se requiera, la papeleria y material de oficina,

verificando que sea el indicado y se encuentre en buenas condiciones.

Llevar la bitdcora de control de préstamos de computadoras y espacios de la sala de

estudios de posgrado.
Apoyar en los eventos institucionales de posgrado que le indique su jefe inmediato.

Recibir y dar seguimiento de la documentacién de certificados de estudio y de examen

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

Vigilar que se mantenga limpia el érea de trabajo.

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

aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacién del jefe.
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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.

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

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 y rapidez en el desempefio de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

[]  Manejo de computacion basica y procesador de palabras.

[]  Aprobar examen tedrico.

[]  Aprobar examen practico.

[J Aprobar examen psicométrico.
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ELABORO:  C. Paulina Montijo Secretaria de Investigacion .
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2-212-22-59

ANALISTA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl

Analista Técnico. (254).

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

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

Realizar actividades relacionadas con los procesos administrativos de las actividades de

investigacion, analizar los productos de investigacién, asi como los diversos dictdmenes

otorgados por organismos a los académicos y cuerpos académicos para integrar los

medios de verificacion para mantener los indicadores de la coordinacion de investigacion y

posgrado de la Facultad, requeridos para el buen funcionamiento de la misma, ademas de

brindar un trato amable al personal académico, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Auxiliar en las funciones operativas y administrativas al Comité de Etica y Evaluacion de

Investigacion y Posgrado.

Solicitar, revisar, registrar y organizar los productos y dictamenes derivados de

actividades de investigacion.

Colaborar y dar seguimiento en la revision de las autorreflexiones y planes de Cuerpos

Académicos.

Elaborar los reportes técnicos de indicadores solicitados por la Direccion, Rectoria y

Organos Acreditadores.

Reportar semestralmente los indicadores de desempefio de sus funciones vy la

evolucidn histdrica de los mismos.

Presentar periddicamente un informe del avance de los procesos y actividades

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

Asesorar y brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

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

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

otros y facilidad de expresion.
[J  Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[J Sabery tener disposicion para trabajar en equipo.
[]  Aprobar examen tedrico.
[]  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.

304



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-59

Revision y aprobacion:
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ELABORO:  Dra. Wendy Flores Analista de Investigacion

Fuentes y Posgrado
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ENCARGADO DE INVESTIGACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

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

Gestionar, promover y evaluar las actividades de investigacion que favorezcan al desarrollo

de las Lineas de Generacion y Aplicacion del Conocimiento, Cuerpos Académicos y Redes

de Colaboraciéon Académicas; asi como impulsar la participacion en convenios de

vinculacion y en proyectos de convocatorias de financiamiento externo e internos entre los

integrantes de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades y metas
correspondientes a su area de acuerdo con las politicas de investigacion establecidas

por la universidad.

Promover la participacion del personal académico adscrito al programa en proyectos

de investigacion.

Registrar y dar seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion, asi como
de los productos académicos derivados de la investigacion que se realiza en la

Facultad.

Aplicar la evaluacion del personal académico en sus actividades de investigacion y
posgrado y remitirse al Comité de Etica y Evaluacién de Investigacién y Posgrado de Ia

Facultad.

Aplicar la evaluacién colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y
actividades de investigacién para remitirse al Comité de Etica y Evaluacién de

Investigacidn y Posgrado de la Facultad.

Colaborar en las actividades correspondientes a Investigacion concernientes a los
procesos de acreditacion de los programas de estudio, buscando cumplir con los

indicadores de los organismos acreditadores.
Participar en la sistematizacion de los procesos correspondientes a la Investigacion.

Facilitar la informacion para la difusion de los resultados de las investigaciones
realizadas mediante publicaciones, conferencias o participacion en eventos

académicos.

Reportar semestralmente los indicadores de desempefio de sus funciones y la

evolucion histérica de los mismos.

Presentar periddicamente un informe del avance de los procesos y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
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15.
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Asesorar y brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos

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

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

equivalentes.

[] Tener un aflo de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[J Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE POSGRADO

Ubicacion del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-61

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente
B. (105)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

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

Gestionar y promover los procesos de admision, reingreso y egreso de estudiantes de

Posgrado, asi como el seguimiento a la trayectoria de los estudiantes, al igual que el

seguimiento a egresados; Ademas de promover la inclusion de contenidos tematicos que

favorezcan el desarrollo de competencias relacionadas a la Investigacion en los programas

educativos de posgrado que se ofertan en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades y metas
correspondientes a su drea de acuerdo con las politicas de posgrado establecidas por

la universidad.

Evaluar la existencia y correcta distribucion de contenidos tematicos relacionados a la
investigacion en los Planes de Estudio de los Programas Educativos ofertados en la

Facultad.

Gestionar la implementacion de contenidos tematicos relacionados a la investigacion

en las Unidades de Aprendizaje ofertadas en los Programas Educativos.
Participar en la sistematizacion de los procesos correspondientes al Posgrado.

Colaborar en las actividades correspondientes a Posgrado concernientes a los
procesos de acreditacién de los programas de estudio, buscando cumplir con los

indicadores de los organismos acreditadores.

Reportar semestralmente los indicadores de desempefio de sus funciones vy la

evolucion histérica de los mismos.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

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

Asesorar y brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos

relacionados con el Posgrado.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

equivalentes.

[J  Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio de

experiencia profesional en la materia o drea de su especialidad.

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

reconocidos.

[]  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y TRANSFERENCIA

Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con el potencial de
proteccion o de transferencia de conocimientos a través de la capacitacidon, asesoramiento
y promocion; asi como gestionar todas aquellas actividades relativas al registro de

propiedad intelectual y transferencia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades y metas
correspondientes a su drea de acuerdo con las politicas de investigacién y posgrado

establecidas por la Universidad.

Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y transferencia en la comunidad

académica y estudiantil de la Facultad.

Canalizar los proyectos con potencial de proteccién o transferencia de conocimiento a

la instancia correspondiente.

Promover la difusiéon de los resultados de asuntos presentados sobre propiedad

intelectual.

Reportar semestralmente los indicadores de desempefio de sus funciones y la

evolucidn histdrica de los mismos.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

Colaborar en las actividades correspondientes a la propiedad intelectual vy
transferencia concerniente a los procesos de acreditacion de los programas de

estudio, buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en la sistematizacion de los procesos internos de registro correspondientes a

la propiedad intelectual y transferencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Asesorar y brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos

relacionados con la propiedad intelectual y transferencia.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.
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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.

Requisitos minimos:
[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ENCARGADO DE DIFUSION Y DIVULGACION DE INVESTIGACION Y
POSGRADO

Ubicacién del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asistente

B. (105)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Promover la comunicacién de la ciencia, la tecnologia y la innovacion, asi como la
apropiacion social del conocimiento; ademds de propiciar una cultura cientifica que
proyecte el quehacer de la Investigacion en los programas educativos de licenciatura y

posgrado que se ofertan en la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades y metas
correspondientes a su drea de acuerdo con las politicas de investigacién y posgrado

establecidas por la universidad.

Dar a conocer e informar a la comunidad sobre los programas de posgrado ofertados

en la Facultad.

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y

actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica.

Implementar mecanismos para la comunicacién con egresados de los Programas de

Posgrado ofertados en la Facultad, asi como con empleadores.

Organizar eventos académicos con la participacion de investigadores, estudiantes y

egresados de los programas de posgrado ofertados en la Facultad.

Gestionar la implementacion de didlogos interdisciplinarios entre las distintas areas del
conocimiento que conforman los programas educativos de licenciatura y posgrado
ofertados en la Facultad que propicien socializar los resultados de las investigaciones e

intercambiar saberes.

Visibilizar los resultados de las investigaciones realizadas mediante publicaciones,

conferencias o participacion en eventos académicos.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

Reportar semestralmente los indicadores de desempefio de sus funciones y la

evolucion histdrica de los mismos.

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

area de difusion.
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.
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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.

Requisitos minimos:
[J Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

[J Tener un afio de experiencia docente o de investigacion o contar con un afio 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 cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Dra. Ménica Isabel Encargada de Difusion y
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Justo Lopez
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ADMINISTRADOR
Ubicacioén del puesto: Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Nivel del puesto: IV

Nombre de la categoria del puesto: Administrador. (283)

Jefe inmediato: Director.
Subordinados inmediatos: Secretaria Administracion.
Conserje.

Auxiliar de Administracion.

Encargado de Administracién del Area de
Mantenimiento Mayor y Menor.
Encargado de Presupuesto Ejercido.
Encargado de Control Patrimonial.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Administrar los recursos de la Facultad para facilitar el cumplimiento de las metas definidas
por el Director. Por ello, debe programar, organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas
actividades del personal a su cargo, asi como realizar todos los tramites necesarios ante las

distintas dependencias administrativas de la Institucion.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Facultad que

le sea asignado por el Director, con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como
los servicios que requiera la Facultad para su funcionamiento, sobre la base del

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 las mismas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, del material y equipo didactico disponibles

para el desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la

operacioén de la Facultad.

Elaborar junto con el Subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, y

presentarlo al Director para su examen y aprobacién.

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

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

Facultad.

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

mejor operatividad de los procesos administrativos.
Presentar al Director un informe semestral de las actividades realizadas.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades administrativas a realizar, fijando las politicas y objetivos inmediatos de la

Facultad, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto y de los programas presupuestales a

través de los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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Reservar recursos para atender las recomendaciones de proteccion civil que cubran

sefializaciones, equipos e infraestructura.

Recibir del Subdirector la informacion para elaborar el proyecto de presupuesto por

programas de la Facultad y presentarlo al Director para su revision y autorizacion.

Tramitar ante la dependencia administrativa correspondiente los recursos que requiera

la Facultad para su funcionamiento con base a sus programas.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo ante el

Director para su aprobacion.

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

procedimientos de organizacién internos.

Solicitar ante la Coordinacién General de Recursos Humanos las necesidades del
personal administrativo y de servicios de la Facultad, verificando que se realicen todas

las gestiones necesarias para ello.

Vigilar que se conserve en perfectas condiciones de uso el activo fijo con que cuenta

la Facultad, asi como llevar un adecuado control del mismo.

Vigilar que se lleven a cabo las actividades de mantenimiento por parte del personal

de servicios de la Facultad.

Cumplir con lo establecido en la Ley Organica de la UABC, asi como en el Reglamento

y Estatutos que de ella se deriven.

Comunicar al personal de la Facultad las disposiciones de cardcter administrativo,

giradas por las autoridades superiores de la Institucion.

Vigilar el envio oportuno de los informes, relaciones o documentacion que soliciten las

dependencias de la institucién y otras instituciones oficiales educativas.

Resguardar y manejar la caja chica de acuerdo al instructivo para el manejo del fondo

fijo de caja.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal administrativo y de servicios

asignados por el Director.
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31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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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.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas educativos.

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

certificacion.

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

cuando el Director de la Facultad lo solicite.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoqgue su jefe inmediato.

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 atencidn a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su

competencia.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

formacion.

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.

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

expresamente por el Director.

Requisitos minimos:
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Preferentemente formacion en el drea de administracion, contabilidad o dareas

afines a la administracion.

Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales.

Ser reconocido como persona honorable y prudente, y no haber sido sancionado

por infracciones graves a la normatividad universitaria.

No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

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

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y direccion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad

de expresion.
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ELABORO: MC. Johanna Pamela Morales Administradora
Bustamante
REVISO: Dra. Araceli Celina Justo Lépez Directora

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo Lépez Directora

OO x
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SECRETARIA ADMINISTRACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Auxiliar Administrativo. (317)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

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

funcionamiento del drea, 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.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos entre otros

documentos.

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

distribucién y archivo.
Digitalizar los documentos del archivo del drea para su conservacion.

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

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

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

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

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Preparar la cafeteria para los eventos institucionales que le indique su jefe inmediato.

Llevar el control de préstamo de las aulas audiovisuales del 3er nivel del Edificio

Central.
Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.
Vigilar que se mantenga limpia el érea de trabajo.

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

aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacién del jefe.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
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15. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

16. Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,

asi como al publico en general.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado
de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

[ Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le

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

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

manejar asuntos confidenciales.
[]  Manejo de computacion basica y procesador de palabras.
[]  Aprobar examen tedrico.
[]  Aprobar examen practico.

[J Aprobar examen psicométrico.
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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 Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-66

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)

VI
Oficial de Servicios Varios “B”. (443)
Administrador.

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

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea asignada; asi como

verificar en todo momento la disponibilidad del material de consumo necesario (agua,

conos para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos, asi como

realizar actividades de conservacion en las instalaciones.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

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 diariamente.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapedndolas.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Lavar las motas cuando sea necesario.

Verificar diariamente la existencia de insumos de limpieza en las dreas asignadas.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,

etc.) en los bafios cada vez que haga falta.
Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.
Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.).

Instalar las sefializaciones de evacuacion y emergencia o reinstalar cada vez que se

requiera.

Trasladar material, equipo y mobiliario cuando sea necesario reubicar areas, remodelar

espacios 0 mover a espacio de almacenamiento para el tramite que corresponda.
Apoyar en mover archivo muerto al drea asignada.

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 y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

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

aprovechamiento de los recursos y realizacion de las funciones.

19. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.
20. Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato.

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

competencia.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato

Requisitos minimos:
[J  Contar con certificado de instruccion secundaria o secundaria técnica vy
conocimientos a nivel técnico referentes al puesto.

[  Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar que le

permita precision, limpieza y rapidez en el desempefio de sus labores.
[]  Contar con cursos relacionados con el drea.
[J Aprobar examen tedrico.
[J Aprobar examen practico.

[1  Aprobar examen psicométrico.

334



Revision y aprobacion:

ELABORO:

REVISO:

NOMBRE

C. Rito Gurrola Félix

C. Rafael Noé Mendoza Rivera

C. Ernesto Alonso Ambriz

Pulido

C. Eusebio Mendoza Apolinar
C. José Juan Garcia Castro
C. Juan Arturo Jiménez Gracia

C. Marco Antonio Ocampo

Gutiérrez

C. Luz Angélica Rocha Lépez
C. Carlos Alberto Barboza

Figueroa

C. Miguel Antonio Jasso Pérez

C. Juan Carlos Nepita Ruiz

C. Alvaro Omar Choza

Gandarilla

C. Eduardo Ferrer Romero
C. Néstor Uriel Lopez Pacheco
C. Victor Ismael Castro Gama

C. Kevin Alexis Lopez Aragon

MC. Johanna Pamela Morales

Bustamante

PUESTO

Conserje

Administradora

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIRMA
7
ik
i

ool Blre A
Tyasta
gutret

7 7.
0’76/" V /g

{62 hngeli e €L
ey A eeA ¢

H AN Do U=
5]

2-212-22-66

335



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-66

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo Lépez Directora

336



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

2-212-22-67

AUXILIAR DE ADMINISTRACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Auxiliar Administrativo. (317)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a dependencias administrativas de la
Institucion.

Proveedores.

Alumnos.

Realizar todas las funciones del tipo administrativo, relacionada con los tramites de

solicitudes de recurso econdmico para la realizacion de actividades académicas y

administrativas, requeridas para el buen funcionamiento de la misma, asi como brindar un

trato amable al personal académico, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

4.

Recibir solicitudes que le sean asignadas y verificar la documentacidn que contiene.
Asignar presupuesto para finiquitar las solicitudes.

Registrar las solicitudes en el Modulo para Solicitar Viaticos, Movilidad y Pagos a
Terceros y Servicios Generales, perteneciente al Sistema Integral de Informacion

Institucional (SHI).

Monitorear, dar seguimiento y las solicitudes capturadas en sistema con usuarios y

personal del Departamento de Servicios Administrativos.

Atender a los proveedores de servicios para la resolucién de los expedientes en

proceso.
Informar al usuario final sobre el estado de las solicitudes.

Registrar, digitalizar y archivar ordenadamente todos los documentos (expedientes) de

las solicitudes elaboradas.

Realizar los informes correspondientes del érea en tiempo y forma y entregar a su jefe

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

aprovechamiento de los recursos.

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 y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
[J Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado
de bachillerato con especialidad en: administracion, informdtica o contabilidad.

[ Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le

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

[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  Manejo de computacion basica y procesador de palabras.
[J  Aprobar examen tedrico.
[J Aprobar examen practico.

[J Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DEL AREA DE MANTENIMIENTO

MAYOR Y MENOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Auxiliar Administrativo. (317)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Proveedores.

Alumnos.

Realizar todas las funciones del tipo administrativo, para mantener la infraestructura de la

Facultad en buen estado, requeridas para el buen funcionamiento de la misma, asi como

brindar un trato amable al personal académico, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

Recibir solicitudes de mantenimiento que le sean asignadas y revisar su contenido.
Registrar las solicitudes de mantenimiento en el sistema eObras de la UABC.

Monitorear y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento capturadas en el

sistema con usuarios y personal del Departamento de Servicios Administrativos.

Atender a los proveedores de servicios para la resolucién de los expedientes en

proceso.
Asignar presupuesto para finiquitar las solicitudes de mantenimiento.
Informar al usuario final sobre el estado de las solicitudes de mantenimiento.

Registrar, digitalizar y archivar ordenadamente todos los documentos (expedientes) de

las solicitudes de mantenimiento elaborados.

Coordinarse con el supervisor de intendencia del Departamento de Servicios

Administrativos Campus Mexicali para verificar que las areas se encuentren limpias.

Revisar las areas de la Facultad para identificar necesidades de mantenimiento e

informar al personal a cargo del drea para que realice la solicitud de mantenimiento.

Dar seguimiento al mantenimiento de los extintores, limpieza de losas, registros
sanitarios, elevador, aire acondicionado, plantas de emergencia y cualquier otra

necesidad relacionada.

Supervisar que se coloquen las sefializaciones de evacuacion y emergencias,

extintores en el edificio central, aulas edificio C y laboratorios.

Informar a su jefe inmediato cualquier necesidad de mantenimiento detectada,
problematica que ponga en riesgo la infraestructura de la Facultad o las condiciones

adecuadas para que el personal realice sus actividades.
Preparar las aulas audiovisuales y aula magna para su uso.

Manejar la agenda para los eventos del aula magna.
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20.

21.
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Realizar los informes correspondientes del drea en tiempo y forma y entregar a su jefe

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

aprovechamiento de los recursos.

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.

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

[J  Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le

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

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

manejar asuntos confidenciales.
[J  Manejo de computacién bésica y procesador de palabras.
[1  Aprobar examen tedrico.
[J  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE PRESUPUESTO EJERCIDO

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl

Analista Técnico. (254)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Proveedores.

Publico en general.

Realizar todas las funciones del tipo administrativo, para mantener las actividades del

control del presupuesto y servicios, requeridas para el buen funcionamiento de la misma,

asi como brindar un trato amable al personal académico, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

Recibir solicitudes de compra que le sean asignadas y verificar la documentacion que

contiene.
Asignar presupuesto para generar las solicitudes de compra.
Registrar las solicitudes en el sistema eCompras de la UABC.

Monitorear y dar seguimiento a las solicitudes de compra capturadas en el sistema con

usuarios y personal del Departamento de Servicios Administrativos.

Atender a los proveedores de compras para la resolucion de los expedientes en

proceso.
Informar al usuario final sobre el estado de las solicitudes de compra.

Supervisar la recepcién de los materiales y equipos adquiridos por la Facultad,
verificando que los productos recibidos cumplan con las especificaciones requeridas

en las drdenes de compra correspondientes.

Firmar y sellar de recibido las ¢rdenes de compra y facturas y enviarlas al

Departamento de Servicios Administrativos cuando corresponda.

Realizar los tramites relacionados con las donaciones o patrocinios otorgados a

estudiantes por diversas instancias.

Elaborar los trémites de pago de becas a estudiantes que corresponden a los codigos

programaticos de la Facultad.

Controlar y dar seguimiento a los ingresos de cursos de idiomas, intersemestrales,
examenes, eventos académicos, asi como diversos proyectos de la Facultad e informar

al Administrador su situacion contable.

Gestionar ante la dependencia administrativa correspondiente las solicitudes de
reembolso de cursos de idiomas, intersemestrales, examenes, asi como eventos

académicos generados en la Facultad.

Elaborar pagos de honorarios o compensacion a personal que imparte cursos
propedéuticos, intersemestrales, servicios de honorarios, cursos de inglés u otro

concepto que requiera el pago.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Elaborar el pago mensual del servicio de arrendamiento de las copiadoras.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios de mantenimiento de los

vehiculos de la Facultad y mantener la bitdcora de los mismos.

Revisar periddicamente la situacion contable de los diversos tramites que generen

ingresos o egresos de la Facultad.

Registrar, digitalizar y archivar ordenadamente todos los documentos (expedientes) de

las solicitudes elaboradas.

Realizar los informes correspondientes del area en tiempo y forma y entregar a su jefe

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

aprovechamiento de los recursos.

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.

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  Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
[J Comprobante de experiencia minima de cinco afios en puesto similar.

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

otros y facilidad de expresion.
[J  Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
[J Sabery tener disposicion para trabajar en equipo.
[]  Aprobar examen tedrico.
[]  Aprobar examen practico.

[J  Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
Xl

Analista. (231)

Administrador.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a dependencias administrativas de la
Institucion.

Salvaguardar el activo fijo de la Facultad de Ingenieria Mexicali, verificando a través de un

inventario anual la localizacion y estado que guardan los equipos y/o mobiliario (activo fijo)

asignado al personal académico, administrativo y de servicios para la realizacion de sus

actividades.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Revisar el listado de compras de activo fijjo en el “Sistema Universitario de Control

Patrimonial” (SUCOP) para conocer si fue recibido por la Facultad.

Solicitar al Administrador de la Facultad copia de orden de compra y factura del activo

fijo adquirido a través del sistema eCompras.

Dar de alta el activo fijo en el SUCOP, el cual generara un ndmero de folio del alta y el

nuimero de control patrimonial que le corresponda.
Ingresar con el usuario de direccion al sistema SUCOP para autorizar el alta.

Esperar a que sea finiquitado el tramite de alta por el Departamento de Tesoreria del

Campus el cual arrojard un nimero de resguardo.

Entrar al SUCOP una vez obtenido el nimero de resguardo e imprimir formatos de alta
y de resguardo interno del activo fijo, asi como gestionar firma de la Direccion y

Administracion.

Integrar expediente y enviarlo al Encargado de Control Patrimonial del Departamento

de Tesoreria del Campus.

Solicitar a través del SUCOP etiquetas para el control patrimonial cuando sea

necesario.

Integrar etiqueta asignada con nimero de control patrimonial del activo fijo al formato
de resguardo interno, pasar a las diferentes areas de la Facultad donde esta ubicado el
activo fijo para etiquetar y solicitar firma del formato de resguardo interno al personal

académico, administrativo o de servicios que le corresponda.

Recibir la solicitud de baja del activo fijo por parte del personal académico,

administrativo o de servicios que lo tenga bajo su resguardo.

Gestionar la baja mediante oficio dirigido al Departamento de Tesoreria del Campus

anexando formato de baja de activo fijo.

Proceder a la recoleccidn y reubicacion del activo fijo, de acuerdo a la disponibilidad

de espacio en el almacén de la Facultad, previo a la fecha indicada por el Encargado
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de Control Patrimonial del Departamento de Tesoreria del Campus para realizar la

entrega oficial del activo fijo.

Recibir del Encargado de Control Patrimonial del Departamento de Tesoreria del
Campus el expediente con la baja oficial del activo fijo para recoleccion de firma de la

Direccion.

Enviar el expediente de baja de activo fijo firmado por la direccion al Departamento de

Tesoreria del Campus para recoleccion de firmas de las dreas involucradas.
Recibir y archivar el formato de baja oficial del activo fijo.

Realizar cambio de resguardo interno del activo fijo en funcién de la solicitud recibida
por el personal académico, administrativo o de servicios que tenga bajo su resguardo

el activo fijo.

Realizar traspasos a otras dependencias administrativas o unidades académicas de la

Universidad, derivado de la solicitud por escrito y autorizada por la direccion.

Proporcionar anualmente a los Encargados de Laboratorio un listado del inventario

existente en su drea, para que verifique la existencia del activo fijo en el drea indicada.

Realizar y validar el inventario del activo fijjo de la Facultad de manera anual, en
conjunto con los Encargados de Laboratorio y Auxiliares de Laboratorio de los

Programas Educativos y Tronco Comun.
Capturar levantamiento de inventario de activo fijjo en SUCOP.

Registrar activo fijo no inventariable en formato proporcionado por el Departamento de

Control Patrimonial de Contaduria y generar etiquetas internas.

Revisar activo fijo bajo resguardo del personal académico, administrativo o de servicios

mediante peticion.
Informar por correo electronico al usuario final sobre la finalizacion de la solicitud.

Realizar los informes correspondientes del drea en tiempo y forma y entregar a su jefe

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos

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

aprovechamiento de los recursos.

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 y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
Establecer una adecuada comunicacion con 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 Carta de pasante grado licenciatura de la profesién a la que se refiere el puesto.
[J  Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

[J Deberd tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

[J  Contar con conocimiento de paqueteria Microsoft Office y herramientas

administrativas de Windows.
[] Aprobar examen psicométrico.
[1  Aprobar examen tedrico.

[J Aprobar examen practico.
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SECRETARIA DIRECCION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali
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Facultad de Ingenieria, Campus Mexicali. (FIM)
v

Auxiliar Administrativo. (317)

Director.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de
la Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

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

funcionamiento del drea, 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.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos entre otros

documentos.

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

distribucién y archivo.
Digitalizar los documentos del archivo del drea para su conservacion.

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

inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos

pendientes.

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

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

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

indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Preparar la cafeteria para los eventos institucionales que le indique su jefe inmediato.
Notificar los cambios de nombramiento del personal de la Facultad.

Actualizar de manera oportuna el directorio del personal de la Facultad y enviar los

cambios al Responsable de Informatica.
Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.
Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

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

aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se

requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato y proponer necesidades de capacitacion para el mejor desempefio de su

puesto.
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.

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

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 y rapidez en el desempefio de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

[]  Manejo de computacion basica y procesador de palabras.

[J Aprobar examen tedrico.

[J Aprobar examen practico.

[]  Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: C.Elia Fernanda Secretaria Direccion

Escobar Morales

REVISO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez

APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez
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ACREDITACION, REVALIDACION Y EQUIVALENCIA 212-22-01
SOLICITUDES DE EXAMENES DE ALUMNOS 212-22-02
INTERSEMESTRALES 212-22-03
SOLICITUD DE LOS ALUMNOS DE EXTENSION DE PLAZO PARA CONCLUIR 212-22-04
ESTUDIOS
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TITULACION DE ALUMNOS 212-22-09
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ACREDITACION, REVALIDACION Y EQUIVALENCIA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcion del cambio:

revision revision

interna interna

00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Apoyar a todas las personas interesadas en ingresar a la Universidad Auténoma de Baja
California por la via de acreditacién o revalidacion/equivalencia de estudios mediante la convocatoria que
abre la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar de la UABC. Esto para orientar el
tramite a los estudiantes que ya cursaron unidades de aprendizaje en instituciones de nivel superior del
extranjero o del pais y que pueden ser equivalentes con las que cursardn en alguno de los programas
educativos (PE) que ofrece la Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM). Del mismo modo cuando el alumno
opte por solicitar un cambio del plan de estudio, pretenda cursar simultaneamente dos planes de estudio o

desee cursar un segundo plan de estudios, habiendo concluido el primero en la propia Universidad.
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Unidad ejecutora

Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Director de la Facultad
y Responsable de
Comunicacion y
Difusion.

Alumnos

Jefe del
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Actividad

Emitir la convocatoria de ingreso por la via de
acreditacion, revalidacion y equivalencia de
estudios a los programas de licenciatura y la
enviar a la Facultad.

Difundir convocatoria en la Facultad.

Presentar la solicitud y requisitos ante las
oficinas del Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar del Campus
que le corresponda, cumpliendo con lo
establecido en el Titulo Segundo, Capitulo IV,
Articulos 44,45, 46y 47; en el Capitulo V del
Estatuto Escolar de la UABC.

Enviar a la Facultad las solicitudes de ingreso
por la via de acreditacion, revalidacion y
equivalencia, acompafiadas de los
documentos: solicitud e historial académico o
certificado oficial legalizado de la Institucion
de procedencia, ademas si el tramite es de
equivalencia, agregar los contenidos
tematicos.

Analizar la informacion recibida y enviar a
cada Responsable de Programa Educativo las
solicitudes que les corresponden.
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Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Convocatoria de acreditacion,
Revalidacion y Equivalencia.

Convocatoria de acreditacion,
Revalidacion y Equivalencia.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Programa Educativo y
Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Subdirector

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Coordinacion General
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Actividad

Analizar la informacion para determinar las
igualdades académicas y emitir el acuerdo de
acreditacion de estudios.

Si es aceptado, elaborar el proyecto de
acreditacion, revalidacion y equivalencia.

En caso de que no se acepte, emitir un
dictamen de rechazo y enviar al Subdirector
de la Facultad.

Revisar y firmar los proyectos y dictdmenes.

Verificar y reunir los dictdmenes entregados
por los Responsables de Programa Educativo
al Subdirector, para generar oficio de
respuesta por parte de la Direccion dirigido al
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar del Campus.

Emitir el acuerdo de acreditacion,
revalidacion y equivalencia, con base en el
oficio de respuesta enviado por la Facultad. El
acuerdo se registra en el historial académico
del alumno.
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Formatos (numero de copias
y su distribucién)

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Oficio de envio.

- Oficio de envio.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Acuerdo de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
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Unidad ejecutora Actividad

Jefe del Elaborar oficio del dictamen a la Direccion de
Departamento de la Facultad, e informar al alumno para que
Servicios Estudiantiles acuda a la Facultad por sus documentos de
y Gestion Escolar, respuesta.

Vicerrectoria Campus

Mexicali

Alumno Recibir notificacién y acudir.

Responsable Servicios Entregar un ejemplar del dictamen a cada
Estudiantiles y Gestion Alumno, acompafiado de su historial
Escolar académico y conserva copia de recibido.

Alumno Recibir y archivar.
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Formatos (numero de copias
y su distribucién)

- Acuerdo de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.

- Oficio de envio.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Oficio de dictamen.

- Oficio de dictamen.

- Acuerdo de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.

- Oficio de envio.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.

- Oficio de dictamen.

- Acuerdo de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.

- Oficio de envio.

- Proyecto de acreditacion,
revalidacion y equivalencia.
(FIM-01)

- Dictamen.

- Solicitud.

- Historial académico.

- Certificado oficial.

- Contenidos tematicos.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: M.C. Ana Maria

Castafieda

REVISO: M.C. Gloria Etelbina

Chavez Valenzuela

APROBO: Dra. Araceli Celina

Justo Lopez

PUESTO

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Subdirectora

Directora

Facultad de Ingenieria Mexicali

FIRMA
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SOLICITUDES DE EXAMENES DE ALUMNOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Autorizar las solicitudes de los distintos tipos de examenes que un Alumno requiera: Examen

Especial y Examen de Competencias para su trayectoria escolar.
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EXAMEN ESPECIAL

Unidad ejecutora

Alumno

Secretaria Direccion

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Jefe del
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Alumno

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Actividad

Descargar el formato para elaborar el oficio
de peticién de examen especial del portal
web de la Facultad y entregar a la Secretaria
del drea de Direccion.

Recibir los oficios de peticién de examen
especial y sellar de recibido. Posteriormente
turna al Encargado de Asuntos Estudiantiles.

Revisar la solicitud y si cumple con los
requisitos, enviar al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar en
Vicerrectoria para su dictamen.

En caso de no proceder, notificar al Alumno.

Dictaminar el tramite y enviar respuesta a la
Facultad.

Notificar al Alumno sobre el dictamen.

En caso de un dictamen favorable, bajar y
llenar el formato de pago del portal web de la
Facultad. Realizar el pago correspondiente en
la caja del Departamento de Tesoreria del
Campus. Posteriormente, entregar al
Encargado de Asuntos Estudiantiles.

Recibir el original del recibo de pago de
solicitud de examen para registro de
evidencia de tramite y dirigir al Alumno con el
Responsable de Programa Educativo.
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Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Oficio de peticion de examen
especial.

Oficio de peticion de examen
especial.

Oficio de peticion de examen
especial.

Oficio de peticion de examen
especial.

Oficio de dictamen para
solicitud de examen especial.

Oficio de dictamen para
solicitud de examen especial.
(copia)

Formato para pago de
examenes. (FIM-02)
Recibo de pago.

Recibo de pago.
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Unidad ejecutora

Alumno

Responsable de
Programa Educativo
y/o Personal
Académico

Actividad

Entregar copia del recibo de pago y copia del
oficio de dictamen para solicitud de examen
especial para continuar con el proceso de
presentacion y evaluacion del examen.

Recibir, aplicar examen especial.

EXAMEN DE COMPETENCIAS.

Unidad ejecutora

Alumno

Responsable de
Programa Educativo

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Responsable de
Programa Educativo
y/o Personal
Académico

Actividad

Descargar la solicitud del examen de
competencias del portal web de la Facultad,
asi como el formato para pago de examenes.
Una vez lleno y realizado el pago, dirigirse
con el Responsable de Programa Educativo.

Revisar la solicitud, asignar fecha del examen
y Personal Académico que lo aplicard y firmar
de autorizacion la solicitud.

Dirigir al Alumno a entregar los documentos
al Encargado de Asuntos Estudiantiles.

Recibir la solicitud de examen de
competencias autorizado y el recibo de pago
original.

Aplicar examen por competencias.
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Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Recibo de pago. (copia)

Oficio de dictamen para
solicitud de examen especial.
(copia)

Recibo de pago. (copia)
Oficio de dictamen para
solicitud de examen especial.
(copia)

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Solicitud de examen de
competencias. (FIM-03)

Formato para pago de
examenes. (FIM-02)
Recibo de pago.

Solicitud de examen de
competencias. (FIM-03)
Formato para pago de
examenes. (FIM-02)
Recibo de pago.

Solicitud de examen de
competencias. (FIM-03)
Formato para pago de
examenes. (FIM-02)
Recibo de pago.
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212-22-02

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  M.T.E Génesis Encargado de Asuntos

Alejandra Déavalos Haro  Estudiantiles

REVISO: M.C. Ana Maria Responsable Servicios
Castafieda Estudiantiles y Gestion
Escolar
APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez
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INTERSEMESTRALES
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Organizacion e imparticion de cursos intersemestrales para los estudiantes de la Facultad.
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Unidad ejecutora

Responsable de
Programa Educativo

Subdirector,
Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar y Encargado
de Asuntos
Estudiantiles

Responsable de
Comunicacion y
Difusion

Alumno

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Jefe del
Departamento de
Servicios Estudiantiles
y Gestién Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Actividad

Llenar archivo digital en carpeta Google
Drive, las propuestas de cursos
intersemestrales en las fechas estipuladas
por el Encargado de Asuntos Estudiantiles.

Revisar la viabilidad de los cursos, informar a
los Responsables de Programa Educativo si
algulin curso no es viable para ser abierto este
periodo.

Promover en el portal de la Facultad y las
redes sociales oficiales, el calendario de
cursos intersemestrales.

Descargar el formato de la orden de pago del
curso intersemestral del portal web de la
Facultad, llenar el formato y pagar en la caja
del Departamento de Tesorerfa del Campus,
y entregar los formatos al drea de Asuntos
Estudiantiles. En caso de que el alumno sea
becado, se debera entregar el oficio de
condonacion de pago.

Recibir.

Una vez concluido el proceso de recepcion
de solicitudes de intersemestrales, ordenar la
informacién recibida y elaborar una tabla
concentradora de cursos intersemestrales a
ofertar y compartir con el Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Revisar y activar la planta docente para
cursos intersemestrales.
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Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Orden de pago de
intersemestral. (FIM-04)

- Recibo de pago.

- Oficio de condonacion de
pago.

- Recibo de pago.

Oficio de condonacion de
pago.

- Orden de pago de
intersemestral. (FIM-04)

- Tabla concentradora de
cursos intersemestrales.

- Tabla concentradora de
cursos intersemestrales.
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Unidad ejecutora

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Alumno

Personal Académico
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Actividad Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Dar de alta a cada alumno al Sistema de
Evaluaciones.

Asistir al curso en la fecha y horario
establecido.

Impartir curso.
Al finalizar el curso, capturar calificacion del

intersemestral en el Portal de Académicos de
la UABC.
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Revision y aprobacion:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

M.T.E. Génesis

Alejandra Davalos Haro

M.C. Ana Maria

Castafieda

Dra. Araceli Celina

Justo Lopez

PUESTO

Encargado de Asuntos

Estudiantiles

Responsable Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar

Directora
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-04
SOLICITUD DE LOS ALUMNOS DE EXTENSION DE PLAZO PARA
CONCLUIR ESTUDIOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Gestionar la extension de plazo para extender su permanencia en la Universidad y concluir los

créditos.
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-04

Unidad ejecutora

Alumno

Personal Académico
(Tutor), Alumno y
Responsable de
Programa Educativo

Alumno

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Responsable de
Programa Educativo,
Responsable
Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar y
Director

Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Encargado de Asuntos
Estudiantiles

Alumno

Responsable de
Programa Educativo

Actividad

Descargar y llenar el formato de peticion de
extension de plazo disponible en el portal
web de la Facultad.

Disefiar en conjunto con el Alumno, la ruta
critica para terminar de cursar los créditos
pendientes.

Entregar original y copia del formato de
peticion de extension de plazo, la ruta critica
y el historial académico (kardex) al area de
Asuntos Estudiantiles.

Elaborar oficio para la Coordinacion General
de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
acompafiada de la documentacion del
Alumno para la autorizacion del plazo
propuesto para concluir créditos.

Revisar y firmar oficio para la autorizacién de
plazo propuesto para concluir créditos.

Recibir y revisar.

Elaborar dictamen de respuesta para que el
Alumno sea habilitado para su reinscripcion y
enviar respuesta a la Facultad.

Recibir dictamen y notificar al Alumno de la
respuesta al tramite.

Recibir dictamen.

En caso de ser positiva la respuesta, acudir
con el Responsable de Programa Educativo
para que le sea asignada la carga académica
con la que cumplird los créditos faltantes.

Asignar la carga académica con la que
cumplird los créditos faltantes.

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)
Ruta critica.

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)
Ruta critica.

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)
Ruta critica.

Oficio de envio.

Oficio de envio.

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)
Ruta critica.

Oficio de envio.

Formato de peticion de
extension de plazo. (FIM-05)
Ruta critica.

Dictamen.

Dictamen.

Dictamen.
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REVISO:

APROBO:

NOMBRE

M.T.E. Génesis

Alejandra Davalos Haro

M.C. Ana Maria

Castafieda

Dra. Araceli Celina

Justo Lopez

PUESTO

Encargado de Asuntos

Estudiantiles

Responsable Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar

Directora
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-05
BAJAS TEMPORALES Y DEFINITIVAS DE ALUMNOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Asesorar al alumno con la debida claridad sobre los requisitos necesarios para la consecucién
del proceso de baja temporal o definitiva establecido por la Universidad Auténoma de Baja California

(UABC), para entregarlo al alumno, cumpliendo con lo estipulado en el Estatuto Escolar.
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Unidad ejecutora

Encargado de Control
Escolar

Alumno

Encargado Orientacion
Educativay

Psicopedagdgica y Alumno

Alumno

Encargado de Control
Escolar

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Director

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Encargado de Control
Escolar

Alumno

Actividad

Difundir los requisitos de bajas temporales o
definitivas.

Acudir al area de psicopedagdgico de la
Facultad y obtener los comprobantes de no
adeudo solicitados.

Entrevistar al alumno y determinar la
pertinencia de la solicitud, en este caso,
elaborar reporte de baja.

Solicitar baja temporal o definitiva
cumpliendo los requisitos difundidos en el

portal, ante el Encargado de Control Escolar.

Revisar requisitos y elaborar oficio de baja,
enviar la autorizacion.

Recibir y determinar la pertinencia de la
solicitud y aprobar en caso de que sea
aceptada, de lo contrario se cancela.
En caso de ser pertinente, enviar a la
Direccion para autorizacion.

Revisar solicitud y determinar pertinencia de
la baja. Aprobar en caso de que se cumpla
con requisitos, de o contrario se cancela.
En caso de aprobacion, enviar a la
Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar.

Recibir la solicitud, procesar y devolver con
sello de autorizacion.

Recibir el oficio y escanear para generar
expediente con documentos probatorios y
se archiva.

Notificar al alumno para pasar por copia de
oficio autorizado.

Recoger copia del oficio de autorizacion.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-05

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

- Reporte de baja.
- Recibos de no adeudo.

- Reporte de baja.
- Recibos de no adeudo.

- Reporte de baja.
- Recibos de no adeudo.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.

- Reporte de baja.

- Recibos de no adeudo.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.

- Reporte de baja.

- Recibos de no adeudo.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.

- Reporte de baja.

- Recibos de no adeudo.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.

- Oficio solicitando la baja
de alumno.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Ing.Rosa Bérbara

Arreola Romero

REVISO: M.C. Ana Marfa

Castafleda

APROBO: Dra. Araceli Celina

Justo Lopez

PUESTO

Encargado de Control

Escolar

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion

Escolar

Directora

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-05
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-06
BECAS A ESTUDIANTES DE LICENCIATURA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Promocionar y controlar las becas que se otorgan en la Facultad de Ingenieria Mexicali (FIM) para
apoyar a los estudiantes con necesidades econdmicas a continuar con sus estudios. Asi mismo, para
incentivar a los que participan en areas administrativas y proyectos de investigacion, con el fin de lograr
procesos eficientes y transparentes que contribuyan a mejorar la eficiencia terminal de todos los

Programas Educativos.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Director

Encargado de Intercambio
Estudiantil, Idiomas y Becas

Alumno

Coordinador de Formacién
Profesional,

Coordinador de Extension y
Vinculacion,

Coordinador de Investigacion
y Posgrado,

Responsables de Programa
Educativo,

Responsable de Tronco
Comdn,

Responsable de Planeacion,
Responsable de Recursos
Humanos,

Responsable Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar,
Responsable de Estudios de
Egresados y Empleadores

y Alumno

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Elaborar y emitir convocatoria de becas,
difundir en los portales de la UABC.

Definir las caracteristicas de las becas que
otorgara la Facultad y definir los importes
correspondientes.

Crear a través del portal, la convocatoria
bajo las caracteristicas autorizadas por el
Director de la Facultad.

Consultar las convocatorias de becas
activas en el portal de alumnos, elegir el
tipo de beca a solicitar y llenar el formato
en linea.

Posteriormente, presentarse al drea en
donde aplica la beca para entrevista.

Entrevistar al alumno que aspira a la beca,
y llenar en conjunto el formato de
entrevista al aspirante de beca para enviar
a la Direccion, junto con la solicitud para
autorizacion del Director.

212-22-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Convocatoria de becas.

Convocatoria de becas.

Convocatoria interna de
becas.

Solicitud de beca en el
portal.

Solicitud de beca en el
portal.

Formato de entrevista a

aspirante de beca. (FIM-
06)
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Unidad ejecutora

Director

Encargado de Intercambio
Estudiantil, Idiomas y Becas

Coordinador General de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Alumno

Coordinador de Formacion
Profesional,

Coordinador de Extension y
Vinculacion,

Coordinador de Investigacion

y Posgrado,

Responsables de Programa
Educativo,

Responsable de Tronco
Comdn,

Responsable de Planeacion,

Responsable de Recursos
Humanos,
Responsable de Servicios

Estudiantiles y Gestién Escolar,
Responsable de Estudios de

Egresados y Empleadores
y Alumno

Alumno

Encargado de Intercambio
Estudiantil, Idiomas y Becas

Actividad

Revisar documentacion y autorizar beca.
Turnar documentos al Encargado de
Intercambio Estudiantil, Idiomas y Becas.

Autorizar en el portal para continuar con
el tramite. En caso de no ser aceptado,
notificar al alumno.

Revisar, autorizar beca y notificar el
resultado de la convocatoria a través del
portal de Becas.

Recibir notificacion a través del portal si
la beca fue autorizada o no.

Realizar actividad dependiendo de la
Beca solicitada.

Elaborar y firmar informe de actividades.

Entregar informe de actividades.

Recibir informe de actividades y archivar
en el expediente del alumno.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-06

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Solicitud de beca en el
portal.

Formato de entrevista a
aspirante de beca. (FIM-06)

Solicitud de beca en el
portal.

Formato de entrevista a
aspirante de beca. (FIM-06)

Solicitud de beca en el
portal.

Informe de actividades del
becario. (FIM-07)

Informe de actividades del
becario. (FIM-07)

Informe de actividades del
becario. (FIM-07)
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-06

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO:  Dr. Emmanuel Santiago Coordinador de

Durazo Romero Extension y Vinculacion

REVISO: M.C. Gloria Etelbina Subdirectora

- |
Chévez Valenzuela G]\'Dﬁf\, q, . C\y:,vpf/\]

APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez

384



Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-07
CURSOS DE IDIOMAS IMPARTIDOS EN LA FACULTAD
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Gestionar y controlar los cursos de lenguas extranjeras que se imparten en la Facultad de
Ingenieria Mexicali (FIM), mismos que sirven de apoyo a los estudiantes que saldran de intercambio
internacional, asi como, a los estudiantes que desean tomar el curso preparatorio de inglés para la

acreditacion del examen de egreso de licenciatura.
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Unidad ejecutora

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
ldiomas y Becas

Alumno

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
Idiomas y Becas

Personal Académico

Alumno

Personal Académico y
Alumno

Alumno

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Promover cursos de idiomas en la Facultad a
través del portal y las redes sociales de la
Facultad y proporcionar asesorfas respecto al
grupo y nivel del idioma mds adecuado.

Consultar los requisitos y pasos a seguir del
portal de la Facultad. Descargar la Orden de
Pago para Cursos de Idiomas y acudir a pagar a
la caja del Departamento de Tesoreria del
Campus.

Posteriormente, entregar recibo de pago
(original y copia) en el drea de Intercambio
Estudiantil, idiomas y becas.

Una vez terminado el periodo de inscripcion,
llenar las listas de asistencia de cada grupo
para entregar al Personal Académico que
impartira el curso.

Recibir lista de asistencia.

Asistir a clases en tiempo y forma.

Impartir curso.

Cuando se trate de un curso de preparacion
para la acreditacion del examen de egreso de
licenciatura, notificar al alumno el dia 'y hora en
que debe presentarse en la Facultad de
Idiomas para hacer su examen.

Presentar examen y si obtiene constancia de
acreditacion, llevar a digitalizar al Departamento
de Servicios Escolares y Gestion Escolar.

212-22-07

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

- Formato de pago para
cursos de idiomas.
(FIM-08)

- Recibo de pago
(original y copia).

- Recibo de pago
(original y copia).
- Lista de asistencia.

- Lista de asistencia.

- Constancia de
acreditacion.
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Unidad ejecutora

Auxiliar de digitalizacion
del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar
Vicerrectoria Campus
Mexicali

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
Idiomas y Becas

Alumno

Actividad

Digitalizar constancia de acreditacion.

Elaborar y entregar constancias del curso a los
estudiantes.

Recibir constancia.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-07

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Constancia de
acreditacion digitalizada.

Constancia del curso.

Constancia del curso.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Dr. Emmanuel Santiago

Durazo Romero

REVISO: M.C. Gloria Etelbina

Chavez Valenzuela

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo

Lépez

PUESTO

Coordinador de

Extension y Vinculacion

Subdirectora

Directora

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-07
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-08
INTERCAMBIO ESTUDIANTIL
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Promover, organizar y controlar el registro de alumnos de los diversos programas educativos de

la Facultad, al programa de intercambio estudiantil de la UABC.
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Unidad ejecutora

Coordinador General de
Vinculacién y
Cooperacion Académica

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
Idiomas y Becas

Alumno

Personal Académico
(Tutor) y Alumno

Responsable de
Programa Educativo

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
Idiomas y Becas

Coordinador General de
Vinculacién y
Cooperacion Académica

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Emitir convocatoria de intercambio estudiantil
de la UABC.

Promover y difundir las Convocatorias de
Intercambio internas y externas a través del
portal y las redes sociales de la Facultad, asi
como en los espacios fisicos de mayor afluencia
de los edificios que conforman la Facultad.

Consultar las convocatorias.

Elaborar una propuesta de equivalencia en las
materias que desee cursar en otra universidad.

Acudir con el Tutor.

Revisar y realizar los ajustes pertinentes a la
propuesta de equivalencia y presentar una
propuesta final al Responsable de Programa
Educativo.

Revisar y autorizar la tabla de equivalencias de
materias.

Elaborar oficio de postulacion dirigido a la
Coordinacion General de Vinculacién y
Cooperacién Académica, autorizando que el
estudiante pueda ser considerado en la
convocatoria de su interés.

Recibir oficio.

212-22-08

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Convocatoria de
intercambio interna y
externa.

Convocatoria de
intercambio interna y
externa.

Convocatoria de
intercambio interna y
externa.

Propuesta de
equivalencia de materias.

Propuesta de tabla de
equivalencia de
equivalencia de materias.

Tabla de equivalencias de
materias.

Tabla de equivalencias de
materias.

Oficio de postulacion del
alumno.

Oficio de postulacion del
alumno.
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Unidad ejecutora

Alumno

Encargado de
Intercambio Estudiantil,
Idiomas y Becas

Jefe de Departamento
de Apoyo a la Extension
de la Culturay la
Vinculacion Vicerrectoria
Campus Mexicali

Alumno

Actividad

Subir documentos al sistema de intercambio
en linea de la UABC, en él, deberan llenar
los formatos de participacion, imprimir, firmar
los documentos y digitalizar los papeles para
subir de nuevo al sistema de intercambio en
linea.

Revisar cada documento dentro del sistema
de intercambio en linea que conforma el
expediente de un estudiante, con autoridad
para aceptar o rechazar cualquier
documento en caso de contener errores.
Finalmente enviar a la bandeja del
Departamento de Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion.

Revisar cada expediente y dar el visto
bueno para posteriormente reenviar a través
del sistema a la Coordinacion General de
Vinculacion y Cooperacion Internacional.

Esperar la conclusion del tramite y recibir
carta de aceptacion.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-08

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

- Solicitud de participacion.

- Equivalencia de materias.

- Estudio socioeconémico.

- Dos cartas de
recomendacion
académica.

- Carta compromiso.

- Carta de exposicion de
motivos.

- Autorizacion de padres.

- Lista de verificacion.

- Oficio de postulacion.

- Solicitud de la Universidad
o Institucion receptora.

Expediente del alumno.

Expediente del alumno.

Carta de aceptacion.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO:  Dr. Emmanuel Santiago

Durazo Romero

REVISO: M.C. Gloria Etelbina

Chavez Valenzuela

APROBO: Dra. Araceli Celina Justo

Lépez

PUESTO

Coordinador de Extensién

y Vinculacion

Subdirectora

Directora

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-08

FIRMA
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Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-09
TITULACION DE ALUMNOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcion del cambio:
revision revision
interna interna
00 31/03/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

Objetivo: Facilitar y orientar sobre los tramites de las diversas opciones de Titulacion, asi como de difundir
entre los estudiantes y pasantes de los diferentes programas educativos que ofrece la Facultad de

Ingenieria Mexicali (FIM).
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Unidad ejecutora

Encargado de Titulacion

Egresado

Encargado de Titulacion

Facultad de Ingenieria Mexicali

Manual de Organizacién y Procedimientos

Actividad

Difundir y promover en el portal, las redes
sociales y de manera fisica, los trdmites y
requisitos de titulacién en sus diferentes
modalidades:

e  Mérito Escolar.
Promedio general de calificaciones.
EGEL-CENEVAL.
PE de Buena Calidad.
Ejercicio o Practica Profesional.
Estudios de Posgrado.
Servicio Social.
Curso de Titulacion o Diplomado.
Tesis.
Unidad Audiovisual.
Publicacién Articulo con Arbitraje.

Tramitar Carta de Pasante ante el Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Ingresar al portal oficial http://siii.uabc.mx para
realizar e imprimir la pre-solicitud de Titulacion.

Acudir al drea de titulacion de la Facultad y
seleccionar la modalidad de titulacion que
elegira.

Entregar los siguientes documentos:

e Lista de documentos que aun te falta por
digitalizar.

e  Evaluacion y Acreditacion de Carrera
con egreso previo al periodo 2006-2,
cuando el pasante egresé en el periodo
anterior al 2006-2.

e Recibo de pago para el fomento a la
Responsabilidad Universitaria.

212-22-09

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Pre solicitud de
titulacion.

Lista de documentos
que aun te falta por
digitalizar. (FIM-09)
Evaluacion y
acreditacion de carrera
con egreso previo al
periodo 2006-2,
cuando el pasante
egreso en el periodo
anterior al 2006-2.
Recibo de pago Uunico
de titulacion,
evaluacion y
acreditacion de carrera
con egreso previo al
periodo 2006-2. (FIM-
10)

Recibo de pago
fomento a la
responsabilidad social
universitaria. (FIM-11)
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Unidad ejecutora

Egresado

Actividad

Llenar los formatos, acudir a las
diferentes dependencias
administrativas a tramitar y/o pagar en
caja y entregar en original y copia la
documentacién requerida.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-09

Formatos (numero de copias y
su distribucién)

- Lista de documentos que aun
te falta por digitalizar. (FIM-09)

- Evaluacion y acreditacion de
carrera con egreso previo al
periodo 2006-2, cuando el
pasante egreso en el periodo
anterior al 2006-2.

- Recibo de pago unico de
titulacion, evaluacion y
acreditacion de carrera con
egreso previo al periodo 2006-
2. (FIM-10)

- Recibo de pago fomento a la
responsabilidad social
universitaria. (FIM-11)

Original y copia de:

e Certificado de estudios
profesionales.

e Carta de Pasante.

e Recibo no adeudo de
documentos.

e Recibo de pago unico de
titulacion evaluacion y
acreditacién de carrera con
egreso previo al periodo 2006-
2. (si aplica)

e Recibo de pago fomento a la
responsabilidad universitaria.

e Constancia de presentacion
examen EGEL-CENEVAL.

e Carta de liberacion del servicio
social profesional.

e Carta de liberacién de idioma
extranjero.

e Acta de nacimiento.

e CURP.

e Certificado de preparatoria.

e Fotografias.
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Unidad ejecutora

Encargado de
Titulacion

Director

Jefe de Departamento
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar, Vicerrectoria
Campus Mexicali y
Coordinador General
de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar

Actividad

Recibir documentos verificar que estén
completos los requisitos.

Realizar llenado e impresion de la
solicitud de Cédula Profesional en el
SIREP y recabar firma del pasante.

Llenar e imprimir el trdmite Unico de
titulacion en el TUT, asi mismo, recaba la
firma del pasante.

Integrar un expediente con las solicitudes
y los documentos presentados.

Preparar oficio dirigido al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar, acompafiado del expediente, el
cual es firmado por el Director y enviado
al DSEGE.

Firmar oficio con solicitudes y expedientes
de Egresados y enviar al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar.

Recibir documentos y revisar que estén
completos los documentos solicitados.

Realizar los tramites pertinentes y
devolver a la Facultad las constancias de
no exigibilidad de examen profesional o
en su caso acta de exencion de examen
profesional de cada Egresado.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-09

Formatos (numero de copias y
su distribucién)

e Original y copia de:

e Certificado de estudios
profesionales.

e (Carta de pasante.

e Recibo no adeudo de
documentos.

e Recibo de pago Unico de
titulacion evaluacion y
acreditacion de carrera con
egreso previo al perfodo 2006-
2. (si aplica)

e Recibo de pago fomento a la
responsabilidad universitaria.

e Constancia de presentacion
examen EGEL-CENEVAL.

e Carta de liberacion del servicio
social profesional.

e Carta de liberacion de idioma

extranjero.

Acta de nacimiento.

CURP.

Certificado de preparatoria.

Fotografias.

Solicitud de cédula profesional

en el SIREP.

e Tramite Unico de titulacién en
el TUT.

e Oficio de envio.

e Oficio de envio.

e Solicitud de cédula profesional
en el SIREP

e Tramite unico de titulaciéon en
el TUT.

e Expediente del alumno.

e Oficio de envio.

e Solicitud de cédula profesional
en el SIREP.

e Tramite unico de titulaciéon en
el TUT.

e Expediente del alumno.

e Constancias de no exigibilidad
de examen Profesional.

e Acta de exencién de examen
profesional.

e Oficio de envio.
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Unidad ejecutora

Encargado de
Titulacion

Encargado de
Titulacion,
Director, Egresado

Actividad

Recibir documentos, revisar que estén
completos y correctos.

Organizar la ceremonia de toma de
protesta.

Notificar por correo electronico a los
Egresados.

Entregar publicamente las constancias de
no exigibilidad de examen profesional y
acta de exencion de examen profesional,
asi como, se toma la protesta
reglamentaria.

Recabar firmas de recibido y elaborar
informe.

Firmar.

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-09

Formatos (numero de copias y
su distribucién)

e Oficio de envio.

e Constancias de no exigibilidad
de examen profesional.

e Acta de exencion de examen
profesional.

e [nforme de sustentantes que
participan en la ceremonia de
toma de protesta. (FIM-12)

e Constancias de no exigibilidad
de examen profesional.

e Acta de exencién de examen
profesional.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: Ing. Rodolfo Encargado de Titulacion

Morales Veldzquez

REVISO: M.C. Ana Maria Responsable de Servicios

Castafieda Estudiantiles y Gestion Escolar

APROBO: Dra. Araceli Celina Directora

Justo Lopez

Facultad de Ingenieria Mexicali

FIRMA

Manual de Organizacién y Procedimientos

212-22-09
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

PROYECTO DE ACREDITACION, REVALIDACION O EQUIVALENCIA
FORMATO PARA PAGO DE EXAMENES

SOLICITUD DE EXAMEN DE COMPETENCIAS

ORDEN DE PAGO DE INTERSEMESTRAL

FORMATO DE PETICION DE EXTENSION DE PLAZO

FORMATO DE ENTREVISTA A ASPIRANTE DE BECA

INFORME DE ACTIVIDADES DEL BECARIO

FORMATO DE PAGO PARA CURSOS DE IDIOMAS

LISTA DE DOCUMENTOS QUE AUN TE FALTA POR DIGITALIZAR

RECIBO DE PAGO UNICO DE TITULACIO[\I EVALUACION Y ACREDITACION DE
CARRERA CON EGRESO PREVIO AL PERIODO 2006-2

RECIBO DE PAGO FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

INFORME DE SUSTENTANTES QUE PARTICIPAN EN LA CEREMONIA DE TOMA DE
PROTESTA

FIM-01

FIM-02

FIM-03

FIM-04

FIM-05

FIM-06

FIM-07

FIM-08

FIM-09

FIM-10

FIM-11

FIM-12
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FIM-01

PROYECTO DE ACREDITACION, REVALIDACION O EQUIVALENCIA

Universidad Auténoma de Baja California

Facultad de Ingenieria
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar Tnceniants
Mexicali
Proyecto de Acreditacion, R idacién o Equi'
NOMBRE DEL ALUMNO: ‘ ‘ ‘ INSTITUCION DE PROCEDENCLA ‘ ]

§ ACREDITACIGN EQUIVALENCIA REVALIDACION

WATRIGULAS ‘

I PROGRAMA EDUCATIVO DE ORIGEN 8 PROGRAMA EDUCATIVO DE DESTINO |
‘ [r— ‘ | pLaN: ‘ ‘ ‘ NomBRE: ‘ ‘ PLaN: ‘ |

23| | CP

2T i

CLAVE UNIDAD DE APRENDIZAJE CREDITOS | CALIFICACION CLAVE NOMBRE DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE g 3| § | creorros | cauricacion | 53

= 3

2 54

83| & i

(1) O8L = OBLIGATORIA, OFT = OFTATIVA (2) 5 = BASICA, D = DISCIPUNARIA, T = TERMINAL

(INCLUIR EN ESTA SECCION LOS RENGLONES NECESARIOS)

PG-SE-03-RCO1 Rev.2
Vigencia: 17 -sep-13

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO
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FORMATO PARA PAGO DE EXAMENES

Facultad de Ingenieria Mexicali
Manual de Organizacién y Procedimientos

FIM-02

Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Ingenieria Mexicali

FiA

Faculrad de

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Ingenleria
. . Mexicali
Asuntos Estudiantiles
FORMATO PARA PAGO DE EXAMENES
Matricula Apellido paterno Apellido materno Nombre
DATOS DEL ALUMNO
DATOS DE LA UNIDAD DE Clave Nombre
APRENDIZAJE (MATERIA)
A PRESENTAR

PRESENTAR

TIPO DE EXAMEN A De competencias ($750.00)

Marcar con “X” la opcién deseada

Especial ($705.00)

O]

]

Para realizar el pago de cualquier examen, es necesario que previamente se haya llevado a cabo el proceso de
solicitud y autorizacién ante la Facultad. Puedes consultar el proceso y requisitos en el portal de la FIM:

http:/fingenieria.mxl.uabc.mx/index.php/2013-11-21-02-04-03/especial
hitps://ingenieria.mxl.uabc.mx/index.php/2013-11-21-02-04-03/de-competencias

PARA USO EN CAJAS DE LA UABC

Programa

7396

Cadigo contable

4.1.7.8.2.1

Nombre del cliente

Universidad Auténoma de Baja California

Referencia

Matricula del Alumno

PG-SE-05-RC02 Rev. 3
Vigencia: 07-Mar-2022
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FIM-03
Universidad Auténoma de Baja California F 4 Folio
Facultad de Ingenieria
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar IF'M““dd de
L. ngenieria
Asuntos Académicos Mexicali
SOLICITUD DE EXAMEN DE COMPETENCIAS
DATOS DEL ALUMNO ARTiCULO 73.
MATRICULA APELLIDO APELLIDO MATERNO NOMBRE
PATERNO El examen de competencias se sujetara a las
Haga clic aqui Haga clic aqui para | Haga clic aqui para escribir Haga clic aqui para escribir texto. reglas siguientes:
para escribir escribir texto. texto.
texto. I. Se aplicard en el periodo de examenes

establecido por el calendario escolar;
II. El alumno tendra derecho a presentarlo
con el propodsito de acreditar una unidad

AL LLENAR ESTA INFORMACION VERIFICA QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS COINCIDAN
CON LO QUE APARECE EN TU KARDEX

PROGRAMA EDUCATIVO | Elija un elemento. PLAN DE ESTUDIOS _ | Elija un elemento. de aprendizaje sin haberla cursado antes,
siempre que estén cumplidos los
DATOS DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE SOLICITADA PARA EXAMEN DE COMPETENCIAS prerrequisitos académicos de la misma,
CLAVE* | NOMBRE establecidos en el plan de estudios;

Haga clic aqui para escribir texto. ‘Haga clic aqui para escribir texto. lll. Se podra presentar una sola vez por
*La clave de unidad de aprendizaje (materias) puedes encontrarlas en tu kardex unidad de aprendizaje y hasta en un total de
diez examenes, en el transcurso del plan de

DATOS DE CONTACTO DEL SOLICITANTE estudios de programa respectivo;
EMAIL ‘ UABC: Haga clic aqui para escribir texto. IV.El examen no podréd solicitarse para
[ PERSONAL: Haga clic aqui para escribir texto. sustituir los  examenes ordinarios y

extraordinarios;
V. En caso de no obtener calificacién
aprobatoria, el alumno deberad inscribirse en
el curso regular.
VI. El examen de competencias tendra el
costo que determine el Comité para la

TELEFONO ‘ CELULAR: Haga clic aqui para escribir texto.
l CASA: Haga clic aqui para escribir texto.

DATOS A LLENAR POR EL RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO

FECHA DE EXAMEN Regulacién de los Ingresos Propios de la
(La captura de calificaciones debera realizarse sé6lo en periodo de ordinarios) Universidad y

MAESTRO NUMERO DE EMPLEADO | NOMBRE VII. Deberé solicitarse al inicio del periodo
ASIGNADO escolar.

PG-SE-05-RC04 Rev. 2
Vigencia: 11-Ago-2021

Nombre y firma del Alumno Nombre y firma del Responsable del Programa Educativo
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ORDEN DE PAGO DE INTERSEMESTRAL

FIM-04

Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Ingenieria Mexicali
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Facultad de
. Ingenieria
_ Orden de pago de intersemestral Mexicali
ciclo
2021-5 DATOS DEL ALUMNO:
Nombre: Matricula:
“Apelido Paterno “Ap. Materno Nombres)
Correo UABC: Teléfono:
Programa Educativo:
AEROESPACIAL ELECTRICO CIvIL ENERGIAS RENOVABLES
ELECTRONICA MECANICO LsC COMPUTACION
MECATRONICA BIOINGENIERO INDUSTRIAL TRONCO COMUN
DATOS DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE (MATERIA) OFERTADA:
ID del curso: Nombre del curso: Clave de UA:
Firma del alumno
NOTAS IMPORTANTES, Rocibido

1.Elige solamente cursos que correspondan a tu plan de estudio, programa educativo y etapa de estudio (BT e SRR SR )

(basica, disciplinaria o terminal)

2.El estudiante tiene derecho a registrar como maximo hasta dos unidades de aprendizaje intersemestrales
independientemente de la modalidad.

3.En materias seriadas, es indispensable tener aprobada la(s) unidad(es) de aprendizaje(s) que sean
requisito, mismals) que deberd(n) ser verificadals) por el Responsable de Programa Educativo con el historial
académico del estudiante en el momento del registro de la asignatura intersemestral.

4.En unidades de aprendizaje INTERSEMESTRAL: NO SE PERMITEN LAS BAJAS.

5.El periodo de clases es del 13 de diciembre al 18 de enero, en linea, a través de la plataforma blackboard.

Para ser llenado por el Responsable de Programa Educativo:

Clave para registrar la unidad de aprendizaje (para llenar por el RPE): Plan de estudios:
¢ materia con seriacion obligatoria? (SI/NO): Clave de la UA que es req previo:
Vo.Bo.

Nombre y Firma del Responsable del Programa Educative

PG-SE-08-RCO1 Rev. 6
Vigencia: 11-Nov-20;

. Realiza tu pago descargando el documento a través del sistema SUEP https:// uabe.mx/|

ORDEN DE PAGO

Curso intersemestral
Facultad de Ingenieria

TOMA EN CUENTA
ESTOS DATOS PARA
HACER TU PAGO
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FIM-05

FORMATO DE PETICION DE EXTENSION DE PLAZO

Mexicali, B.C., a de de20

Dra. Araceli Celina Justo Lopez

Directora de la Facultad de Ingenieria

De la Universidad Auténoma de Baja California
Campus Mexicali.

PRESENTE. -

Por medio de la presente yo , alumno de la Facultad
de Ingenieria de esta Universidad, con matricula me dirijo a usted para solicitar una

extension de plazo para concluir mis estudios correspondientes al programa educativo de
, en el plan de estudios

Cabe mencionar que mis créditos faltantes para concluir mi carrera son obligatorios,
optativos y créditos correspondientes a las practicas profesionales.

Anexo a este documento la ruta critica de materias a cursar sugerida por mi tutor y responsable de programa
educativo, la cual fue planeada para culminar satisfactoriamente mis estudios en el menor tiempo posible, y
ademads incluyo mi historial académico para su revision.

Por ultimo, en caso de que se requiera, se me puede contactar por los siguientes medios:

Celular: Teléfono fijo:

Correo electrénico:

Agradeciendo de antemano su atencién quedo a su disposicion.

Atentamente

ALUMNO
Nombre y firma

Vo. Bo. Vo. Bo.
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO TUTOR
Nombre y firma Nombre y firma

c.c.p. M.C. Gloria Etelbina Chavez. -Subdirectora de la Facultad de Ingenieria Campus Mexicali.

PG-SE-07-RCO01 Rev.1
Vigencia: 7-DIC-2020
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FIM-06

FORMATO DE ENTREVISTA A ASPIRANTE DE BECA

Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Ingenieria Mexicali F 4
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Facultzd de
Intercambio Estudiantil, Idiomas y Becas R]l%;)?igﬁ

Formato de Entrevista a Aspirante de Beca

Mexicali, B.C. a de de 20

DATOS DEL ASPIRANTE:

Nombre:

Matricula:

Programa educativo:
Semestre: | Promedio:
Correo electrénico:
Teléfono celular: | Teléfono de casa:
Area dénde quiere
prestar sus servicios:

1.- éPor qué eligio esta drea para prestar sus servicios como becario?

2.- ¢Qué puede aportar a ésta area, qué habilidades pretende desarrollar?

3.- ¢Por qué considera ser la persona idénea para prestar sus servicios en esta area?

4.- (Sabe en qué consiste labeca? Si( ) No( )

5.- ¢éComo puede ayudarle la beca en sus planes de desarrollo personal?

Entrevistado por:

PG-SE-09-RC02 Rev. 0
Vigencia: 28-Ago-2018
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL BECARIO

FIM-07

Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Ingenieria Mexicali
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
Intercambio Estudiantil, Idiomas y Becas

Informe de actividades del becario

FiA

Facultad de
Tngenieria
Mexicali

Nombre del alumno: | Matricula: ‘

Programa Educativo:

Area:

Nombre del supervisor
y/o encargado de area:

Fecha del informe:

Describe las actividades desempefiadas:

colaboracion:

Valoracion personal del aprendizaje y formacién conseguida. Aspectos positivos y negativos de su

NOMBRE Y FRMA DEL SUPERVISOR

Nota: Este informe deberd ser elaborado en un plazo no mayor a 10 dias PG-SE-09-RC04 Rev. 0
hdbiles posterior a la fecha de término de vigencia de la beca. Vigencia: 28-Ago-2018
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FIM-08

FORMATO DE PAGO PARA CURSOS DE IDIOMAS

Requisitos de inscripcion

Universidad Auténoma de Baja California

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

Facultad de Ingenieria Mexicali

Formato de pago para cursos de idiomas

Procedimiento de Pago

=Para el curso de inglés preparatorio
para la acreditacion del examen de
egreso de licenciatura, debe tener
conocimientos basicos de inglés o el
equivalente a Al del marco comun
europeo de las lenguas.

=Para el caso de solicitar curso de idioma
extranjero por niveles, debe tener
boleta o constancia de nivel previo y
que existan 17 personas inscritas para
abrir el grupo.

Requisitos de inscripcion

Universidad Auténoma de Baja California

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

. Pasar a pagar a la Caja del centro comunitario de la UABC la cantidad de

$1500.00 M. N. por concepto de curso de idioma extranjero en la cuenta de la
FIM 4.1.7.3.1.3 programa 7406

. Sacar dos copias del recibo de pago y entregar en 29. Piso en la oficina de

intercambio estudiantil 1 copia con el recibo original. La copia debera tener
escrito: matricula, nombre, carrera, curso, nivel, horario y correo electrénico
para quedar registrado oficialmente. Usted debera quedarse con 1 copia del
recibo.

. Cualquier duda o aclaracion comunicarse a la Direccién de la Facultad al

teléfono 5664270 ext. 1308 o al correo
patricia.bauelos@uabc.edu.mx o bien monceni@uabc.edu.mx

electrénico

PG-SE-10-RC01 Rev.0
Vigente: 11-May-2018

Facultad de Ingenieria Mexicali

Formato de pago para cursos de idiomas

Procedimiento de Pago

=Para el curso de inglés preparatorio
para la acreditacion del examen de
egreso de licenciatura, debe tener
conocimientos basicos de inglés o el
equivalente a Al del marco comun
europeo de las lenguas.

=Para el caso de solicitar curso de idioma
extranjero por niveles, debe tener
boleta o constancia de nivel previo y
que existan 17 personas inscritas para
abrir el grupo.

Requisitos de inscripcion

1.

Universidad Auténoma de Baja California

Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

Pasar a pagar a la Caja del centro comunitario de la UABC la cantidad de
$1500.00 M. N. por concepto de curso de idioma extranjero en la cuenta de la
FIM 4.1.7.3.1.3 programa 7406

. Sacar dos copias del recibo de pago y entregar en 22. Piso en la oficina de

intercambio estudiantil 1 copia con el recibo original. La copia debera tener
escrito: matricula, nombre, carrera, curso, nivel, horario y correo electrénico
para quedar registrado oficialmente. Usted deberd quedarse con 1 copia del
recibo.

. Cualquier duda o aclaracién comunicarse a la Direccién de la Facultad al

teléfono 5664270 ext. 1308 o al correo
patricia.bauelos@uabc.edu.mx o bien monceni@uabc.edu.mx

electrénico

PG-SE-10-RC01 Rev.0
Vigente: 11-May-2018

Facultad de Ingenieria Mexicali

Formato de pago para cursos de idiomas

Procedimiento de Pago

=Para el curso de inglés preparatorio
para la acreditacion del examen de
egreso de licenciatura, debe tener
conocimientos basicos de inglés o el
equivalente a Al del marco comun
europeo de las lenguas.

=Para el caso de solicitar curso de idioma
extranjero por niveles, debe tener
boleta o constancia de nivel previo y
que existan 17 personas inscritas para
abrir el grupo.

1.

Pasar a pagar a la Caja del centro comunitario de la UABC la cantidad de
$1500.00 M. N. por concepto de curso de idioma extranjero en la cuenta de la
FIM 4.1.7.3.1.3 programa 7406

. Sacar dos copias del recibo de pago y entregar en 22. Piso en la oficina de

intercambio estudiantil 1 copia con el recibo original. La copia debera tener
escrito: matricula, nombre, carrera, curso, nivel, horario y correo electrénico
para quedar registrado oficialmente. Usted debera quedarse con 1 copia del
recibo.

. Cualquier duda o aclaracion comunicarse a la Direccion de la Facultad al

teléfono 5664270 ext. 1308 o al correo
patricia.bauelos@uabc.edu.mx o bien monceni@uabc.edu.mx

electrénico

PG-SE-10-RC01 Rev.0
Vigente: 11-May-2018
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FIM-09

LISTA DE DOCUMENTOS QUE AUN TE FALTA POR DIGITALIZAR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali F 4
Titulacion gawlt?d de
H Y H-11 i ngenieria
Lista de documentos que aun te falta por digitalizar Masicall
INST./FAC.ESC:_INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE: MATRICULA:
MODALIDAD DE TITULACIO: CICLO DE ERGRESO:

Acta de Nacimiento
Certificado de Bachillerato (si no esta legalizado pasar a realizar el tramite al 3er. Piso, Secretaria General)
-certificado de Estudios Profesionales

CURP (Si no lo tienes lo puedes bajar de internet)

Oficio al Director General de Profesiones (Pasar al Dpto. de Vinculacién, 2do. Piso de Vicerrectoria)
Constancia de Acreditacion del Idioma Extranjero
Constancia de CENEVAL

Cotejo:
Otros:

PG-SE-12-RCO01 Rev. 0

Cuando lleves tus documentos a digitalizar, no olvides solicitar tu recibo de NO ADEUDO Vigencia: 4-May-2018

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali F 1
Titulacion fawlt?d de
i Y = i ngenieria
Lista de documentos que atin te falta por digitalizar Mexicali
INST./FAC.ESC:_INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE: MATRICULA:
MODALIDAD DE TITULACIO: CICLO DE ERGRESO:

Acta de Nacimiento
Certificado de Bachillerato (si no esta legalizado pasar a realizar el tramite al 3er. Piso, Secretaria General)
-certificado de Estudios Profesionales

CURP (Si no lo tienes lo puedes bajar de internet)

Oficio al Director General de Profesiones (Pasar al Dpto. de Vinculacién, 2do. Piso de Vicerrectoria)
Constancia de Acreditacion del Idioma Extranjero
Constancia de CENEVAL

Cotejo:
Otros:

T . .. ) PG-SE-12-RCO01 Rev. 0
Cuando lleves tus documentos a digitalizar, no olvides solicitar tu recibo de NO ADEUDO Vigencia: 4-May-2018
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FIM-10

RECIBO DE PAGO UNICO DE TITULACION EVALUACION Y )
ACREDITACION DE CARRERA CON EGRESO PREVIO AL PERIODO
2006-2

RECIBO DE PAGO UNICO DE TITULACION EVALUACIC:)N Y ACREDITACION DE CARRERA
CON EGRESO PREVIO AL PERIODO 2006-2

[ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
5 y Facultad de Ingenieria Mexicali F 4
Titulacion Facultad de
o ﬁgeqlerl‘la_
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA: exicall
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
UNVERSI0AD AUTONONA
O BAIA CALFORNA
CANTIDADS: Periodo 2006-1
eriodo 20051y $4,200.00
anteriores

FACULTAD DE
NGENIERIA

REVISO: ENCARGADO DE TITULACION PG.SE-12.-R000 Hev. 0

Vigencia: 4-May-2018

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali F 4
Titulacion Facultad de
e Ingenieria
. Mexicali
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
UhERSIOAD AuTOMONA
CANTIDADS: P i
. Periodo 2006-1
Y $4,200.00
anteriores
i
REVISO: ENCARGADO DE TITULACION ey
PG-SE-12-RC02 Rev. 0
Vigencia: 4-May-2018
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali F 4
Titulacion Facultad de
ﬂgeqlen‘la_
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA: exieatl
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
UMERSIOAD AuTOMONA
rperA iy
CANTIDADS: Periodo 2006-1
eriodo 2085y $4,200.00
anteriores

FACULTAD DE
NGENERIA

REVISO: ENCARGADO DE TITULACION PG.SE-12.A000 Rev. 0

Vigencia: 4-May-2018
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FIM-11

RECIBO DE PAGO FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA

RECIBO DE PAGO FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali

Titulacion
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
CANTIDADS: CUENTA:4.1.7.3.2.16 5860

PROGRAMA: FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

$200.00

REVISO: ENCARGADO DE TITULACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali

Titulacién
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
CANTIDADS: CUENTA:4.1.7.3.2.16 5860

PROGRAMA: FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

$200.00

REVISO: ENCARGADO DE TITULACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Facultad de Ingenieria Mexicali

Titulacion
INST./FAC.ESC:INGENIERIA CARRERA:
NOMBRE:
MATRICULA: PERIODO DE EGRESO:
CANTIDADS: CUENTA:4.1.7.3.2.16 5860

PROGRAMA: FOMENTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

$200.00

REVISO: ENCARGADO DE TITULACION

FiA

Facultad de
Ingenieria
Mexicali

UNIVERSIDAD AUTONOWA
'DE BAJA CALIFORNIA

=
ACULTAD DE
INGENIERIA

"

PG-SE-12-RC03 Rev. 0
Vigencia: 4-May-2018

FiA

Facultad de
Ingenieria
Mexicali

UNIVERSIDAD AUTONOWA
'DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE
NGENIERIA

PG-SE-12-RC03 Rev. 0
Vigencia: 4-May-2018

Fi+

Facultad de
Ingenieria
Mexicali

UNIVERSIDAD AUTONOWA
DE BAJA CALIFORNIA

oo
FACULTAD DE
NGEMERIA
PG-SE-12-RC03 Rev. 0

Vigencia: 4-May-2018
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INFORME DE SUSTENTANTES QUE PARTICIPAN EN LA CEREMONIA DE
TOMA DE PROTESTA
s Ao g S o
%{b Servicios Estudianl?les y Gestién Escolar 5;:!‘??‘:';

Informe de sustentantes que participan en la ceremonia de toma de protesta

MATRICULA NOMBRE CARRERA MODALIDAD TELEFONOS CORREO FECHA INGRESO EGRESO ACTA

41



A

Universidad Auténoma
de Baja California

ALIFORNL
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