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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Baja California.

Capitulo Il Articulo 4 y 5; Capitulo 111 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

2. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019)

Titulo segundo, Capitulo I Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21y 22; Titulo tercero
Capitulo I, Articulos 34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo 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. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja California.

4. Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia Unidad
Valle de las Palmas, de la Universidad Autonoma de Baja California. Articulo 12, 21,

28y Transitorio Segundo.
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ANTECEDENTES

El Rector de la Universidad Auténoma de Baja California (UABC), en ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 1, 3, fraccion VI, punto 25, de la Ley Organica de la
UABC, 72, fracciones IX, XV y XXIV del Estatuto General, crea el dia 05 de Marzo del afio
2009 el Centro de Ingenieria y Tecnologia Valle de las Palmas (CITEC), en respuesta al
compromiso establecido en la Politica Institucional de Ampliacion y de la Cobertura y Oferta
Educativa del Plan de Desarrollo Institucional 2007-2010 inicié actividades el 15 de Agosto

de 2009, llevando hasta 2015 el nombre de Centro de Ingenieria y Tecnologia.

La Facultad de Ciencias de la Ingenierfa y Tecnologia (FCITEC) se encuentra ubicada en el
Boulevard Universitario nimero 1000, en Valle de las Palmas, Baja California. La Escuela
ofrece a partir de Agosto de 2009, en el drea de Ciencias de la Ingenieria los Programas
Educativos (PE) de Ingeniero Civil, Ingeniero Mecanico, Ingeniero Eléctrico, Ingeniero en
Mecatronica, Ingeniero Industrial, Bioingenieria, Ingeniero en Energias Renovables, e
Ingeniero Aeroespacial y la Licenciatura en Sistemas Computacionales. Asimismo, ofrece en
el drea de Arquitectura y Disefio los Programas Educativos de Licenciatura en Disefio Grafico,
Licenciatura en Disefio Industrial y Arquitecto. Ofrece los programas de posgrado de
Maestria y Doctorado en Arquitectura, Urbanismo y Disefio (MyDAUD) y la Maestria en

Tecnologias para el Aprendizaje Organizacional.

A casi doce afios de su creacion, la Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia ha
alcanzado una estabilidad en su matricula con una poblacion que alcanza los 2,500 alumnos
por semestre, una solida planta docente contribuyendo al fortalecimiento de los principales
indicadores de calidad de la Institucion; cuenta también con 13 cuerpos académicos en
formacion y un cuerpo académico consolidado, mas del 45% de los profesores de tiempo
completo (PTC) con nombramiento de profesor investigador. Al 2019, 12 profesores de
tiempo completo son parte del Sistema Nacional de Investigadores. Gracias a lo anterior, el
inicialmente Centro de Ingenieria'y Tecnologia se convirtio a partir de febrero del 2015, en la

Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia (ECITEC) y en el 2019 se logra el estatus
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de Facultad al cumplir con el articulo 18 del Estatuto General de a Universidad al impartirse
por primera vez los Programas de Maestria y Doctorado en Arquitectura, Urbanismo y Disefio

(MyDAUD).

A la fecha tiene el reconocimiento a la calidad educativa al contar con el 100% de programas
educativos, tanto de licenciatura como de posgrado, acreditado. El posgrado Maestria y
Doctorado en Arquitectura, Urbanismo y Disefio es reconocido por el Programa Nacional de
Posgrados de Calidad del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y los programas de

licenciatura por diversos organismos acreditadores, de acuerdo a su area de conocimiento.

LLa Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia, como unidad académica de la UABC,
tiene la conviccion de ser una entidad académica formadora de profesionales en el drea de
la ingenieria y tecnologia, con perfil altamente competitivo, propositivos, criticos,
innovadores, capaces de responder con ética a los retos que plantea el contexto
globalizado, profesionistas de alto nivel que se distingan por su calidad en la generacion,
transmision, difusion, uso y transferencia del conocimiento, comprometidos con el desarrollo

sustentable y con las necesidades de la sociedad regional.
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision  revision

interna interna

00 28/10/2022 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
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MISION

Ser una Facultad lider en la formacion integral de profesionistas e investigadores en las dreas
de Arquitectura, Disefio e Ingenieria, en el ambito fronterizo, nacional e internacional;
comprometido con la calidad y pertinencia de los servicios educativos, reconociendo la
importancia de la equidad y del cuidado del medio ambiente, contribuyendo al desarrollo

social, tecnologico y economico.
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VISION

En el 2030 somos una Facultad lider en la formacion de profesionistas e investigadores en
las areas de Arquitectura, Disefio e Ingenieria, que contribuyen al desarrollo socioeconémico
de la region y del pais. Nuestros egresados son reconocidos por su competitividad y

liderazgo.

Contamos con reconocimiento nacional e internacional a la calidad de nuestra oferta

educativa y al impacto de la investigacion desarrollada.

Realizamos vinculacion efectiva con los sectores productivos y sociales para la prestacion

de servicios, la actualizacion profesional y la difusion de la ciencia y la tecnologia.
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OBJETIVO

Formar profesionistas de alto nivel en las dreas de ingenieria, disefio y tecnologia, capaces

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

DIRECTOR
SUBDIRECTOR
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DE TRONCO COMUN DE AREA

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA

RESPONSABLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE DE EXAMENES COLEGIADOS

RESPONSABLE DE FORMACION DOCENTE

RESPONSABLE DE ORIENTACION PSICOPEDAGOGICA

RESPONSABLE DE TUTORIAS

RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

AUXILIAR DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

RESPONSABLE DE FORMACION INTEGRAL

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE POSGRADO

RESPONSABLE DE PROPIEDAD INTELECTUAL
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3-410-22-01

3-410-22-02

3-410-22-03

3-410-22-04

3-410-22-05

3-410-22-06

3-410-22-07

3-410-22-08

3-410-22-09

3-410-22-10

3-410-22-1

3-410-22-12

3-410-22-13

3-410-22-14

3-410-22-15

3-410-22-16

3-410-22-17
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION

RESPONSABLE DE EVENTOS Y PUBLICACIONES

AUXILIAR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE APRENDIZAJE

RESPONSABLE DE CONVENIOS Y CONTRATOS

RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA Y DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE EMPRENDEDORES

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS Y BOLSA DE TRABAJO

RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

RESPONSABLE DE MOVILIDAD ACADEMICA Y ESTUDIANTIL

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

AUXILIAR DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

RESPONSABLE DE DIFUSION CIENTIFICA

RESPONSABLE DE DIFUSION EN NIVELES EDUCATIVOS PREVIOS

RESPONSABLE DE POTENCIALES A EGRESAR

AUXILIAR DE EXTENSION Y VINCULACION

RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA
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3-410-22-20

3-410-22-21

3-410-22-22

3-410-22-23

3-410-22-24

3-410-22-25

3-410-22-26

3-410-22-27

3-410-22-28

3-410-22-29

3-410-22-30

3-410-22-31

3-410-22-32

3-410-22-33

3-410-22-34

3-410-22-35

3-410-22-36
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RESPONSABLE PAGINA WEB

RESPONSABLE DE DIFUSION Y COMUNICACION

AUXILIAR DE CONTROL ESCOLAR

AUXILIAR PERSONAL ACADEMICO

PERSONAL DOCENTE

RESPONSABLE DE TITULACION

SECRETARIA

RESPONSABLE DE PLANEACION

RESPONSABLE DE ACREDITACION

ADMINISTRADOR

ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE ADMINISTRACION

TECNICO DE TALLERES / LABORATORIOS

RESPONSABLE DE MEDIO AMBIENTE

ALMACENISTA

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO Y TELECOMUNICACIONES

RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

CONSERJE

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
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3-410-22-38

3-410-22-39

3-410-22-40

3-410-22-41

3-410-22-42

3-410-22-43

3-410-22-44

3-410-22-45

3-410-22-46

3-410-22-47

3-410-22-48

3-410-22-49

3-410-22-50

3-410-22-51

3-410-22-52

3-410-22-53

3-410-22-54

3-410-22-55
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MENSAJERO 3-410-22-56

RESPONSABLE DE SEGURIDAD E HIGIENE 3-410-22-57
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DIRECTOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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3-410-22-01

Facultad de Ciencias de Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

1
Director. (290)
Rector.

Subdirector.

Secretaria.

Responsable de Planeacion.
Responsable de Acreditacion.
Administrador.

Personal adscrito a la Facultad

Vicerrector, Campus Tijuana.

Directores de las distintas unidades académicas.
Alumnos.

Coordinadores y Jefes de Departamento de las
dependencias administrativas de la Institucion.
Publico en general.

Planear, organizar, coordinar las actividades que realice el personal a su cargo en las areas

de docencia, investigacion y difusion cultural, asi como administrar en forma optima los

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

formacion de profesionistas con alta calidad.
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Funciones especificas:

10.

.

Representar a la Facultad.

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

en caso de empate.

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

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

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

conducentes.

Cuidar que en la Facultad se desarrollen las labores en forma adecuada y eficaz.

Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a la Facultad.

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

conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrollo de la Facultad.
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12.

13.

4.

15.

16.

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 organizacion y procedimientos de la

Facultad.

Mantener actualizada la informacién de la Facultad en el sitio electronico 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 y

vinculacion de la Facultad a su cargo.

Organizar los planes y programas de estudios que se impartan 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 educacion continua a cargo de la Facultad.

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

difusion que realicen en nombre de la Facultad.
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26.

27.

28.

29.

30.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo, el programa operativo anual, informe
anual de actividades y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos en

sus respectivas unidades.
Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.

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

modificaciones de los vigentes.

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

institucionales y el presupuesto correspondiente.

Crear los 6rganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad, después

de haber escuchado la opinion del Consejo Técnico.

Asignar al Subdirector, al Administrador, Coordinadores de Areas Académicas 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 presente reglamento, 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.

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

Facultad.

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

Rector.
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3-410-22-01

Requisitos minimos:

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

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

ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

— Preferentemente poseer el grado de doctor en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en la facultad o su

equivalente.
— Haberse distinguido en la labor docente y de investigacion.

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

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

Dr. Antonio Gomez Roa

Dr. Daniel Octavio

Valdez Delgadillo

Dr. Daniel Octavio

Valdez Delgadillo

PUESTO

Director

Rector

Rector
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FIRMA
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SUBDIRECTOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:
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Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

v
Subdirector. (287)
Director.

Coordinador de Formacion Profesional.
Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Coordinador de Extension y Vinculacion.
Responsable de Educacion Abierta y a Distancia.
Responsable Pagina Web.

Responsable de Difusion y Comunicacion.
Auxiliar de Control Escolar.

Auxiliar Personal Académico.

Personal Docente.

Responsable de Titulacion.

Responsable de Tronco Comtun de Area.
Responsable de Programa Educativo de Licenciatura.
Responsable de Acervo Bibliografico.

Responsable de Examenes Colegiados.
Responsable de Formacion Docente.

Responsable de Orientacion Psicopedagdgica.
Responsable de Tutorias.

Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Servicio Social Comunitario.
Auxiliar de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Formacion Integral.

Responsable de Programa Educativo de Posgrado.
Responsable de Propiedad Intelectual.
Responsable de Seguimiento de Actividades de
Investigacion.

Responsable de Seguimiento a Proyectos de
Investigacion.

Responsable de Eventos y Publicaciones.

Auxiliar de Investigacion y Posgrado.

Responsable de Otras Modalidades de Aprendizaje.
Responsable de Convenios y Contratos.
Responsable de Educacion Continua y de Servicios.

21



Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Responsable de Emprendedores.

Responsable de Seguimiento a Egresados y Bolsa de
Trabajo.

Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad Académica y Estudiantil.
Responsable de Servicio Social Profesional.

Auxiliar de Servicio Social Profesional.

Responsable de Difusion Cientifica.

Responsable de Difusion en Niveles Educativos Previos.
Responsable de Potenciales a Egresar.

Auxiliar de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el

cumplimiento de los objetivos de los planes de estudios, elevando asi su calidad académica,

a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje se realice de acuerdo con los programas

establecidos.
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Funciones especificas:

10.

.

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

adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

Fomentar y promover el mejoramiento del nivel académico, tanto del personal docente

como del alumnado.

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

actividades que se requieran.

Promover el trabajo colegiado entre el personal docente de la Facultad.

Elaborar, organizar y coordinar junto con el Director, un programa de actividades

académicas, culturales y deportivas a realizar en cada periodo escolar.

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

académico y en su caso, del alumnado.

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

actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con las y 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

educacion superior nacionales o del extranjero.

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

los coordinadores de areas académicas y al Administrador, el nidmero de grupos,
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materias, horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al

director para su aprobacion.

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

coordinador correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal docente, del alumnado y de

las y los egresados.

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

eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal docente adscrito

a la Facultad.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion

correspondiente a la Facultad.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

Director.

Requisitos minimos:

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

— Ser personal docente, con antigiedad minima de tres afios ininterrumpidos a la

fecha de la designacion.

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

académica que se pretenda dirigir.

— Preferentemente poseer el grado de doctorado en alguna de las ciencias o
disciplinas relacionadas con los programas educativos que se cursen en la escuela

0 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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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

V
Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Responsable de Tronco Comtun de Area.
Responsable de Programa Educativo de Licenciatura.
Responsable de Acervo Bibliografico.

Responsable de Examenes Colegiados.
Responsable de Formacion Docente.

Responsable de Orientacion Psicopedagdgica.
Responsable de Tutorias.

Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Formacion Integral.

Auxiliar de Servicio Social Comunitario.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas educativos de técnico

superior universitario y de licenciatura.

27



Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-03

Funciones especificas:

10.

.

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

correspondientes de su area.

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

unidades de aprendizaje correspondientes al area de Formacion profesional.

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

de los mismos.

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

de egreso en las que participe la Facultad.

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

planes de estudio de la Facultad.

Verificar periodicamente el desempefio del personal docente 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.

Dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social

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

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

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

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

integral.

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

en la coordinacion a su cargo.

28



12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-03

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

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

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y/o el Director de la Facultad.
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Requisitos minimos:
— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

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

Facultad.

— Preferentemente, ser parte del personal docente de tiempo completo adscrito a la

Facultad.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

cargo administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE TRONCO COMUN DE AREA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Publico en general.

Coordinar, supervisar y verificar las actividades académicas que promuevan la formacion,

actualizacion y seguimiento de los alumnos y personal docente del Tronco Comun de Area

a su cargo.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Proponer los recursos humanos y materiales requeridos para el dptimo funcionamiento

del Tronco Comun de Area a su cargo.

Proponer a su jefe inmediato, el personal docente mejor calificado para impartir los

diversos Programas de Unidades de Aprendizaje de su area.

Entregar los Programas de Unidades de Aprendizaje al personal docente que se

incorporan en la planta docente de su drea académica.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las actividades
académicas, cientificas, culturales y deportivas que se llevaran a cabo durante el periodo

escolar.

Promover y verificar las dinamicas propias de los Cuerpos Colegiados del Tronco Comun

de Area.

Verificar periddicamente el desempefio y método de enseflanza del personal docente

del drea a su cargo.

Verificar que el personal docente de su area académica unifique criterios y politicas de

evaluacion a través del trabajo colegiado.

Solicitar, recibir y revisar programaciones de clase e informes periddicos de las
actividades realizadas por el personal docente del area a su cargo para verificar el

avance de los Programas de Unidades de Aprendizaje.

Solicitar periodicamente al personal docente del drea, reportes de evaluacion e indices

de aprobacion y reprobacion.

Solicitar semestralmente la apertura y promover las asesorias académicas requeridas,

para mejorar los indices de aprovechamiento académico del drea.

33



12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-04

Solicitar el acervo bibliografico requerido para los Programas de Unidades de

Aprendizaje de su Tronco Comun de Area.
Orientar a los alumnos y docentes adscritos al Tronco Comtun de Area.
Promover y asistir a los programas de formacion docente y profesional.

Colaborar con el Responsable de Orientacion Psicopedagdgica, en la entrega de

credenciales para alumnos de nuevo ingreso.

Promover el disefio e implementacion de examenes colegiados departamentales y de

trayectoria, y otros que se requieran hacia el interior del Area de Tronco Comdun.

Apoyar cada periodo escolar a la Subdireccion en la programacion de horarios del

Tronco Comun de Area que dirige.

Apoyar a la Subdireccion en la programacion y supervision de los examenes ordinarios,
extraordinarios, y evaluaciones departamentales, que impliquen al Tronco Comun de

Area que dirige.

Apoyar a la Subdireccion en el proceso de ajustes de carga académica de los alumnos

del Tronco Comun de Area que dirige.

Apoyar a la Subdireccion en la inscripcion de la matricula de nuevo ingreso que

corresponda al Tronco Comtin de Area que dirige.

Apoyar a la Subdireccion en la organizacion y apertura de cursos de induccion y

nivelacion para alumnos de nuevo ingreso del Tronco Comtn de Area que dirige.

Apoyar a la Subdireccién en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y

modificacion del Plan de Estudios de su area y vigilar el cumplimiento del mismo.

Recabar sistemdaticamente informacion derivada de las actividades descritas en los
puntos anteriores, propias que serviran para evidenciar las buenas practicas del

Programa Educativo en las Acreditaciones.

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 reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellas en donde sea

requerida su presencia.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE LICENCIATURA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Publico en general.

Coordinar, supervisar y verificar las actividades académicas que promuevan la formacion,

actualizacion y seguimiento de los alumnos y personal docente del Programa Educativo de

Licenciatura a su cargo.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Proponer los recursos humanos y materiales requeridos para el dptimo funcionamiento

del Programa Educativo a su cargo.

Proponer a su jefe inmediato, el personal docente mejor calificado para impartir los

diversos Programas de Unidades de Aprendizaje de su area.

Entregar los Programas de Unidades de Aprendizaje al personal docente que se

incorporan en la planta docente de su drea académica.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las actividades
académicas, cientificas, culturales y deportivas que se llevaran a cabo durante el periodo

escolar.

Verificar periddicamente el desempefio y método de ensefianza del personal docente

del drea a su cargo.

Verificar que el personal docente de su area académica unifique criterios y politicas de

evaluacion a través del trabajo colegiado.

Solicitar, recibir y revisar programaciones de clase e informes periddicos de las
actividades realizadas por el personal docente del area a su cargo para verificar el

avance de los Programas de Unidades de Aprendizaje.

Solicitar periodicamente al personal docente del drea, reportes de evaluacion e indices

de aprobacion y reprobacion.

Solicitar semestralmente la apertura y promover las asesorias académicas requeridas,

para mejorar los indices de aprovechamiento académico del drea.

Impulsar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje mediante las

cuales los alumnos del Programa Educativo obtienen créditos curriculares como lo son
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los proyectos de vinculacion, practicas profesionales, intercambio estudiantil, estancias

cortas de investigacion y otras actividades optativas con valor en créditos.

Promover el disefio e implementacion de examenes colegiados departamentales y de

trayectoria, y otros que se requieran hacia el interior del Programa Educativo.

Preparar a los potenciales a egresar para presentar el Examen General de Egreso de
Licenciatura (EGEL CENEVAL), en los Programas Educativos que tengan como requisito

presentar dicho examen.

Solicitar el acervo bibliografico requerido para los Programas de Unidades de

Aprendizaje de su Programa Educativo.

Orientar a los alumnos y personal docente adscritos en el Programa Educativo,

brindando asesoria respectiva a su area.

Promover y asistir a los programas de formacion docente y profesional.

Apoyar cada periodo escolar a la Subdireccion en la programacion de horarios del

Programa Educativo que dirige.

Apoyar a la Subdireccion en la programacion y supervision de los examenes ordinarios,
extraordinarios, y evaluaciones departamentales, de trayecto y de egreso que impliquen

al Programa Educativo.

Apoyar a la Subdireccion en el proceso de ajustes de carga académica de los alumnos

del Programa Educativo.

Apoyar a la Subdireccién en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y

modificacion del Plan de Estudios de su drea y vigilar el cumplimiento del mismo.

Apoyar en las actividades de Difusion del Programa Educativo con Niveles Previos.

Apoyar a la Coordinacion de Extension y Vinculacion en la proposicion del Comité de

Vinculacion, asi como en la programacion de reuniones periddicas de dicho Comité.

Recabar sistemdaticamente informacion derivada de las actividades descritas en los
puntos anteriores, propias que serviran para evidenciar las buenas practicas del

Programa Educativo en las Acreditaciones.
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Dirigir las actividades de obtencion de documento requerido para las acreditaciones

respectivas, de acuerdo a la vigencia de las mismas.

Participar en las reuniones con los Comités de los respectivos Organismos

Acreditadores.

Establecer el Plan de Desarrollo del Programa Educativo que dirige, y verificar el

cumplimiento del mismo.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellas en donde sea

requerida su presencia.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Informar y fomentar la actualizacion de acervo bibliografico especializado de los programas

educativos que se ofertan en la Facultad, asi como llevar el control estadisticos de las

actividades del area a su cargo.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Fomentar y promover permanentemente, la actualizacion del acervo bibliografico
especializado de la Facultad, asi como los servicios interbibliotecarios que ofrece el

Departamento de Informatica y Bibliotecas del Campus Tijuana, DIB-UABC.

Realizar el diagndstico de necesidades de acervo bibliografico con el personal docente

y coordinadores de la Facultad para adquirir nuevos materiales bibliograficos.

Apoyar y orientar al personal docente de la Facultad en la elaboracion de solicitudes

para la adquisicion de bibliografia adecuada.

Organizar eventos de capacitacion en busqueda de material bibliografico y uso de bases

electronicas, dirigidos tanto a los alumnos, como al personal docente de la Facultad.

Orientar al personal docente de la Facultad en cuanto a los procedimientos para la
donacion de bibliografia de tal manera que aumente el acervo disponible en la Biblioteca

de la Unidad Valle de las Palmas.

Promover entre el alumnado y el personal docente de la Facultad, el uso vy

aprovechamiento del catdlogo Cimarron y recursos electronicos.

Difundir, socializar y promover la asistencia a las ferias del libro Universitarios, asi como

a las ferias de libro local y regional.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellas en donde sea

requerida su presencia.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas educativos.
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Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen del drea a su cargo y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE EXAMENES COLEGIADOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Egresados.

Publico en general.

Organizar, programar y dar seguimiento de las evaluaciones colegiadas de etapa basica,

disciplinaria y terminal de los programas educativos, asi como las actividades de preparacion

y orientacion de alumnos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Promover al interior de los Troncos Comunes y Programas Educativos, la participacion
del personal docente y alumnos en el programa de asesorias académicas para presentar

la evaluacion colegiada.

Solicitar a los Responsables de Programas Educativos informe semestral de las asesorias

académicas de preparacion para sustentar el Examen colegiado a los estudiantes.

Promover y orientar a los alumnos y personal docente sobre la aplicacion de los

examenes colegiados de la Facultad.

Programar y difundir el calendario de examenes colegiados de licenciatura.

Recibir, analizar y elaborar semestralmente reporte de resultados de examenes
colegiados, con sugerencia de estrategias de mejora que impacten directamente en los

resultados de cada Programa Educativo.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellos en donde sea

requerida su presencia.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas educativos.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

Promover al interior de los Troncos Comunes de dreas y Programas Educativos, el
disefio e implementacion de los examenes colegiados departamentales y/o trayecto de

licenciatura.
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13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Convocar y capacitar al personal docente sobre el calendario y aplicacion de exdmenes

colegiados departamentales y/o trayecto de licenciatura.

Coordinar la aplicacion de los examenes colegiados departamentales y/o trayecto de

licenciatura.

Coordinar la recoleccion y envio de resultados obtenidos de la aplicacion y calificacion

de los exdmenes colegiados de trayecto de licenciatura.

Programar e impartir semestralmente el Taller general de EGEL, a los potenciales a
egresar de los distintos Programas Educativos que tengan como requisito de egreso,

presentar el Examen General de Egreso de Licenciatura.

Promover al interior de los Programas Educativos, la participacion del personal docente
y alumnos en el programa de asesorias académicas para presentar el Examen General

de Egreso de Licenciatura.

Solicitar al Responsable de Programa Educativo informe de las asesorias académicas de
preparacion para sustentar el Examen General de Egreso de Licenciatura, realizadas

durante el semestre.

Gestionar semestralmente ante Direccion, la emision de constancias correspondientes
para el personal docente que impartieron asesorias académicas para presentar el

Examen General de Egreso de Licenciatura.

Difundir la convocatoria semestral del Examen General de Egreso de Licenciatura.

Programar y coordinar el proceso de pre-registro de solicitud de Examen General de

Egreso de Licenciatura.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

area.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

52



Facultad de Ciencias de la Ingenierfa y Tecnologia
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-410-22-07
Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO  Dr. David Abdel Mejia Responsable de

Medina Examenes Colegiados

Dr. Juan Antonio Ruiz é .
Ochoa
REVISO Dr. Salvador Fierro Silva Coordinador de
Formacion Profesional .

APROBO:  Dr. Antonio Gémez Roa Director

53



Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-08

RESPONSABLE DE FORMACION DOCENTE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades de formacion, actualizacion y evaluacion del

personal docente, promoviendo la capacitacion y desarrollo de acuerdo con las necesidades

de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Participar en las actividades de acreditacion y reacreditacion de los programas

educativos.

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

area.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellos en donde sea

requerida su presencia.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su area y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
Difundir semestralmente el periodo de evaluacion docente.

Descargar y analizar los reportes globales de evaluacion docente y emitir un reporte de

resultados por Programa Educativo y Tronco Comun de Area.

Detectar y remitir a su jefe inmediato, los casos que requieran una intervencion del

Responsable de Orientacion Psicopedagdgica.

Programar y realizar visitas académicas a los cursos que requieran supervision, para

evaluar la practica pedagdgica del personal docente.

Distribuir los reportes globales por Programa Educativo y hacerlos llegar a su jefe

inmediato, Responsables de Tronco Comun de Area y de Programa Educativo.
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Apoyar en la emision de reportes individuales del personal docente, que le sean
requeridos por su jefe inmediato, Responsables de Tronco Comun de Area y de

Programa Educativo.

Establecer semestralmente en colaboracion con su jefe inmediato y la direccion de la

Facultad, los parametros para el reconocimiento del personal docente mejor evaluado.

Emitir semestralmente los reconocimientos al personal docente mejor evaluado en

opinion del alumno, y entregarlos a Direccion.

|dentificar cada semestre las necesidades de formacion y actualizacion del personal

docente considerando los antecedentes y el plan de desarrollo de la Facultad.

Proponer a su jefe inmediato, la relacion del personal docente que deberia capacitarse

con cursos de formacion docente.

Planear y supervisar cursos y otras actividades de formacion docente, actualizacion
profesional, asi como proporcionar los recursos didacticos necesarios en la conduccion

de cursos que se imparten en la Facultad.

Difundir la convocatoria del Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente y

promover la participacion del personal docente.

Llevar un registro semestral de los cursos de formacion docente y profesional, que

acrediten el personal docente.
Promover la participacion del personal docente en los Diplomados institucionales.

Asesorar al personal docente en los tramites de constancias de cursos y diplomados de

formacion docente.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
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26. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

57



Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacién y Procedimientos

3-410-22-08
Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO  Dra. Gloria Azucena Responsable de

Torres de Ledn Formacion Docente }ZMN 7¢ X

Mtra. Ma. Teresa Pérez L
Llerenas

REVISO Dr. Salvador Fierro Silva Coordinador de

Formacion Profesional

APROBO:  Dr. Antonio Gémez Roa Director l/L

58



Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-09

RESPONSABLE DE ORIENTACION PSICOPEDAGOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Escuelas de Niveles Educativos Previos a Licenciatura.
Publico en general.

Participar en la coordinacion, planeacion y desarrollo de actividades de orientacion educativa

y psicopedagogica, asesorar a los aspirantes y alumnos de nuevo ingreso, asi como atender

y dar seguimiento a la formacion integral de alumnos de licenciatura.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar y presentar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion vy las
Coordinaciones de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion

Profesional; el programa de actividades correspondientes de su area.

Difundir semestralmente los servicios de orientacion educativa y psicopedagdgica que

ofrece la Facultad.

Brindar atencion a los alumnos y personal docente que deseen tratar asuntos

relacionados a su competencia.

Dar atencion y seguimiento a estudiantes con problemas académicos, sociales,

economicos, emocionales y psicoldgicos, entre otros correspondientes a su drea.

Brindar atencion a estudiantes con inquietudes de cambio de carrera, planes de estudio,
adaptacion escolar, normativa universitaria, seguro facultativo, servicios institucionales, y

trdmites escolares, entre otros.

Dar seguimiento y acompafiamiento a los alumnos con discapacidad.

Programar y ofertar semestralmente cursos y talleres de apoyo a la formacion
académica, ética, psicopedagodgicay otras de su competencia, que beneficien a alumnos

y personal docente.

Brindar apoyo psicopedagdgico al personal docente para el mejoramiento del proceso

ensefianza-aprendizaje.

Difundir y atender oportunamente las convocatorias de becas internas y externas, asi

como asesorar a los alumnos sobre el tramite correspondiente.

Proporcionar informacion profesiografica a los aspirantes de nuevo ingreso, dentro y

fuera del plantel.

Apoyar en la programacion, participacion y asistencia de eventos expo-profesionales de
UABC y de Instituciones de Educacion Media Superior, en los que se pueda participar,

dentro y fuera de la universidad.

60



12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-09

Gestionar semestralmente ante Direccion y/o la dependencia administrativa
correspondiente, la emision de constancias por la participacion y difusion de los

programas educativos en niveles previos y expo profesiones internas y externas.

Participar en la aplicacion examen psicométrico a aspirantes que participan en el

concurso de seleccion de la Universidad.

Programar, coordinar y dar seguimiento al curso de induccion para alumnos de nuevo

ingreso.

Apoyar al Responsable del Cuerpo Colegiado de Matematicas, en la programacion del

curso de nivelacion de Matematicas, para alumnos de nuevo ingreso.

Gestionar la programacion, imparticion y difusion de la platica informativa y examen de

ubicacion del idioma Inglés, para alumnos de nuevo ingreso.

Programar en colaboracion con Responsables del Tronco Comun la entrega de

credenciales para alumnos de nuevo ingreso.

Realizar justificantes a los alumnos que soliciten y comprueben su inasistencia

apegandose al Estatuto Escolar.

Organizar vy vigilar las actividades de becarios asignados al drea psicopedagdgica y

prestadores de servicio social del programa correspondiente al mismo.

Asistir a cursos de capacitacion a los que le comisione la dependencia administrativa

correspondiente y/o jefe inmediato.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y aquellas en donde sea

requerida su presencia.

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 los procesos de acreditacion de los programas educativos.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.
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Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

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

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-10

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Coordinar, planear, desarrollar, supervisar y evaluar el programa institucional de tutorias en

la Facultad.
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Funciones especifica:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Asignar tutores a los alumnos de nuevo ingreso.

Mantener organizados y al dia los archivos referentes a la asignacion de tutores.

Elaborar y enviar semestralmente reporte de tutores por Programa Educativo a los

Responsables.

Capacitar a los tutores en actividades relativas a la tutoria a través de talleres o gestion

para su participacion en programas de formacion de tutores.

Organizar y coordinar la imparticion de tutorias a los estudiantes.

Elaborar el reporte semestral de tutorias registradas en el sistema.

Difundir el periodo de evaluacion de tutorias.

Evaluar periddicamente el indice de satisfaccion de los estudiantes ante el sistema de

tutorias.

Gestionar semestralmente ante Direccion, la emision de constancias del programa de

tutorias.

Mantener actualizado el manual de tutorias de la Facultad.

Brindar atencion a los alumnos, personal docente y personas que deseen 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.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, asi como aquellas en

donde sea requerida su presencia.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Participar en los procesos de acreditacion de los programas educativos.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Personal docente.

Organizar, programar y dar seguimiento de asesorias académicas de etapa basica,

disciplinaria y profesional de licenciatura dentro de la Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en colaboracion con la Subdireccion y las Coordinaciones
de Extension y Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion Profesional; el

programa de actividades correspondientes de su area.

Promover al interior de los Programas Educativos, la participacion del personal docente

y alumnos en el programa de asesorias académicas.

Solicitar a los Responsables de los Programas Educativos, listado de cursos que

requieran la apertura de asesorias académicas, para mejorar los indices de aprobacion.

Programar y difundir el calendario de asesorias académicas de los Programas Educativos

que lo requieran.

Solicitar y organizar la evidencia de la imparticion de las asesorias académicas

programadas, durante el semestre.

Gestionar semestralmente ante Direccion, la emision de constancias correspondientes

para el personal docente que impartieron asesorias académicas de licenciatura.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, asi como aquellas en

donde sea requerida su presencia.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas educativos.

Generar un reporte semestral con los indicadores de registro y participacion, que

emanen de su drea y dirigirlo a la Direccion con copia a su jefe inmediato.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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15.

16.

17.
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Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

area.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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3-410-22-12

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Formacion Profesional.
Auxiliar de Servicio Social Comunitario.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Unidades receptoras.

Publico en general.

Coordinar, planear, desarrollar, supervisar y evaluar la prestacion del servicio social

comunitario, realizado por los alumnos de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y

Tecnologia, de conformidad con lo dispuesto en el reglamento respectivo, a través del

adecuado funcionamiento del Sistema Integral de Servicio Social (SISS), con el propdsito de

apoyar en la formacion de una conciencia de responsabilidad en la comunidad Universitaria.
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Funciones especificas:

10.

Elaborar semestralmente la planeacion de actividades del area de su competencia en
acuerdo con el responsable del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion

Escolar, Vicerrectoria Campus Tijuana y la Subdireccion.

Presentar periodicamente los informes correspondientes sobre avances y actividades
realizadas con respecto a la asignacion y acreditacion de servicio social, asi como los

programas donde se realizaron dichas actividades.

Proporcionar la informacion al responsable del Departamento de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar, Vicerrectoria Campus Tijuana, sobre los procesos del area a su cargo,
para la elaboracion del proyecto de presupuesto por programas de la Facultad y en su
caso ejercerlo conforme a la importancia y equidad de los proyectos y programas

aprobados.

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

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

Asesorar y orientar a los alumnos sobre los tramites y formatos necesarios para la

asignacion, prestacion y liberacion del servicio social.

Difundir los lineamientos de servicio social comunitario ante los alumnos, supervisores y

unidades receptoras registrados ante la Facultad.

Organizar e impartir los talleres de induccion al servicio social, tanto a los alumnos como
a los supervisores, asi como, asesorar y orientar en la utilizacion del Sistema Integral de

Servicio Social.

Autorizar al estudiante el alta al servicio social comunitario.

Asignar a los alumnos a los programas que soliciten, aprobados por las unidades
receptoras, asi como, revisar y dar seguimiento a las solicitudes de bajas mediante el

Sistema Integral de Servicio Social.

Evaluar y en su caso aprobar los reportes de servicio social realizado, de acuerdo con

el Reglamento de Servicio Social.

74



.

12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Comision de Servicio Social

Comunitario.

Dar seguimiento al registro de los programas de servicio social que soliciten las unidades

receptoras ante el Sistema Integral de Servicio Social Comunitario.

Asesorar y orientar a las unidades receptoras sobre los tramites y formatos necesarios
para el registro de programas de servicio social y utilizacion del Sistema Integral de

Servicio Social.

Establecer con las unidades receptoras acuerdos encaminados a mejorar y fortalecer la

calidad del servicio social.

Promover la celebracion de convenios entre diversas entidades publicas y sociales, para

el desarrollo conjunto de proyectos de servicio social comunitario.

Promover los programas registrados en el Sistema Integral de Servicio Social asi como

los programas programados de manera masiva.

Mantener comunicacion permanente con las unidades receptoras registradas en el

Sistema Integral de Servicio Social Comunitario.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.
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25. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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AUXILIAR DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

v
Auxiliar Administrativo. (317)
Responsable de Servicio Social Comunitario.

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

Auxiliar a difundir, asesorar y proporcionar un adecuado seguimiento de los programas de

servicio social comunitario y de los usuarios, con el proposito de asegurar el adecuado uso

y seguimiento en la Facultad del Sistema Integral de Servicio Social.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Apoyar a los alumnos en el registro del Taller de Acreditacion de Servicio Social

Comunitario en la plataforma institucional de Servicio Social.

Liberar en la plataforma institucional de Servicio Social a los alumnos asistentes al Taller

de Acreditacion de Servicio Social Comunitario.

Dar seguimiento y apoyo a los alumnos de la Facultad que se encuentren acreditando

el Servicio Social Comunitario con situaciones especificas al mismo.

Elaborar las minutas de reuniones relacionadas con temas pertinentes al Servicio Social

Comunitario.

Realizar los dictamenes para registro de nuevos programas de servicio social

comunitario.

Atender a los representantes de los diferentes programas de Servicio Social Comunitario

en lo relativo a campafias especificas de liberacion de horas.

Atender al personal docente que sea supervisor de programa de Servicio Social

Comunitario en el seguimiento necesario a su programa.

Recibir el material de las diferentes asociaciones con las que se tenga convenio de

colaboracién para campafias especificas de liberacion de horas.

Entregar el material de campafias especificas de liberacion de horas a alumnos que lo

soliciten y registralo.

Registrar a los alumnos en los diferentes programas de servicio social comunitario de la

Facultad.

Dar de baja a los alumnos en programas de servicio social comunitario.

Recibir las fichas de depdsitos a los alumnos que solicitaron material de campafias

especificas de liberacion de horas.

Liberar en la plataforma institucional de Servicio Social las horas de servicio social

comunitario de los alumnos de la Facultad que lo soliciten.
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18.

19.

20.

21.

22.
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24.
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Elaborar la relacion de los alumnos participantes en las campafias.

Revisar y aceptar los informes finales del servicio social comunitario presentados por los

alumnos de la Facultad para la liberacion del servicio social comunitario.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

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

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita

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

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

discrecion para manejar asuntos confidenciales.
— Manejo de computacion basica y procesador de palabras.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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3-410-22-14

RESPONSABLE DE FORMACION INTEGRAL

Ubicacién del puesto: Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Nivel del puesto: Categorfa Académica. (Nivel B)

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

B. (108)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar y organizar actividades de fomento a los valores, culturales y deportivas de la

Facultad.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

4.

15.

Presentar a su jefe inmediato un programa de actividades a desarrollar por semestre.

Difundir actividades que impulsen el ejercicio de los valores, la cultura y el deporte.

Promover y coordinar actividades de valores, culturales y deportivas en la Facultad.

Difundir las campafias informativas de valores, actividades culturales y deportivas

extracurriculares.

Difundir las actividades de valores, deportivas y culturales con valor en créditos

curriculares.

Presentar informes finales por semestres sobre la participacion de alumnos en

programas de valores, culturales y deportivos.

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

de su cumplimiento.

Gestionar los tramites que sean necesarios ante la subdireccion para el reconocimiento

con valor en créditos de las actividades culturales y deportivas.

Coordinar los eventos relacionados con la formacion integral de los estudiantes.

Coordinar el registro de los estudiantes en las actividades culturales y deportivas.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtra. Hildelisa Karina Responsable de Formacion %/ ’

Landeros Lorenzana Integral 7)/ < )Cj’/[' ’
REVISO: Dr. Salvador Fierro Silva Coordinador de Formacion

Profesional

APROBO: Dr. Antonio Gémez Roa Director /L
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Vv

Coordinador de Area Académica.

Subdirector.

Responsable de Programa Educativo de Posgrado.
Responsable de Propiedad Intelectual.
Responsable de Seguimiento a Actividades de
Investigacion.

Responsable de Seguimiento a Proyectos de
Investigacion.

Responsable de Eventos y Publicaciones.

Auxiliar de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar las acciones encaminadas al desarrollo de los programas de posgrado con que

cuenta la Facultad; asi como organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las

actividades de investigacion posgrado y propiedad intelectual que se realizan en la Facultad

de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

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

intelectual establecidas por la Universidad.

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

de posgrado.

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos vy

actividades de investigacion entre los integrantes de la Facultad.

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

participan integrantes de la Facultad.

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

se realizan en la Facultad.

Coordinar la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos vy

actividades de investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la

investigacion que se realiza en la Facultad.

Promover el trabajo colegiado y actividades del personal docente, alumnado de

licenciatura y posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion.

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

participa la Facultad.

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

programas de posgrado.

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

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

Supervisar la continua actualizacion del padron de egresados de posgrado de la
Facultad y la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y productividad de

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

de proteccion o de transferencia de conocimiento.

Presentar a la subdireccion el programa de actividades semestrales e informe de

avances de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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

posgrado de la Facultad.

Coordinar y dar seguimiento a los programas de posgrado con que cuente la Facultad.

Promover el trabajo colegiado de los académicos en posgrado y licenciatura.

Coordinar y brindar asesoria al personal docente para la conformacion de Cuerpos
Académicos parte del Programa para el Desarrollo Profesional Docente de la Secretaria

de Educacion Publica.

Difundir y apoyar en las actividades que conlleva el proceso de Convocatoria Interna de

Proyectos de Investigacion de la universidad, asi como Convocatorias externas.

Difundir y supervisar las acciones del programa de movilidad académica.

Promover la participacion de alumnos de licenciatura y posgrado en proyectos de
investigacion, en las distintas modalidades (tesistas, becarios, otras modalidades), que

permitan la formacion de recursos humanos de alto nivel.

Organizar y programar los seminarios de investigacion que se llevaran a cabo, asi como

presentar la propuesta al Subdirector.

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

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades de investigacion realizadas
por el personal docente de tiempo completo para evaluar el avance de proyectos, y la

permanencia en el Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
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26. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por las diversas instancias de la universidad,

que correspondan a su coordinacion.

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

competencia.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

33. 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 de la Facultad.

20



Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia
Manual de Organizacion y Procedimientos

3-410-22-15

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

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

Facultad.

— Preferentemente, ser parte del personal docente de tiempo completo adscrito a la

Facultad.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

cargo administrativo alguno.
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RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE POSGRADO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.
Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades encaminadas al eficiente funcionamiento y

buen desarrollo del programa de posgrado a su cargo.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Promover y difundir el programa de posgrado a su cargo, a fin de apoyar su crecimiento

y posicionamiento en los diferentes ambitos.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de seleccion para ingreso al programa de

posgrado.

Apoyar a los alumnos aceptados en el programa en su proceso de inscripcion a la

universidad.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion del programa de posgrado, ante

las instancias competentes.

Coordinar las actividades académicas que se realizan en el programa, entre ellas

seminarios, coloquios, congresos, etc.

Dar seguimiento a los avances de los alumnos inscritos en el posgrado.

Llevar un seguimiento de las estadisticas de los alumnos del programa.

Apoyar a los alumnos en los tramites que realizan ante las instancias universitarias o

externas.

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

programas de posgrado.

Realizar las acciones relativas al seguimiento del desarrollo y productividad de los

egresados de posgrado.

Llevar un seguimiento de las estadisticas de los integrantes del Nucleo Académico

Bdsico del programa y personal docente participantes en el mismo.

Fomentar la vinculacion del programa con los sectores publico, privado y social.

Cumplir con las funciones que marque la normatividad universitaria y las establecidas en

el Plan de estudios y Manual de operacion del programa.
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Brindar atencion amable y oportuna a las personas que asi lo requieran en las

actividades competentes al programa de posgrado.

Atender y realizar las actividades que le sean asignadas por el Coordinador de Posgrado

e Investigacion de la Facultad.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado B.
(108)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Personal del Organismo de Propiedad Intelectual de la
UABC.

Personal docente.

Alumnos.

Difundir y promover una cultura de la propiedad intelectual entre la comunidad académica;

organizary realizar las actividades de capacitacion para llevar a cabo el registro de productos

académicos que sean susceptibles de reconocimiento por parte del Instituto Nacional del

Derecho de Autor e Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Difundir entre la comunidad académica la importancia de la cultura de la propiedad

intelectual.

Difundir para conocimiento de la comunidad académica de la Facultad, la legislacion
relativa a la propiedad intelectual, asi como las instancias universitarias vy

gubernamentales encargadas del reconocimiento de la misma.

Apoyar al personal docente y alumnos en los tramites de registro de sus productos

académicos.

Llevar a cabo un registro de las estadisticas generadas en materia de propiedad

intelectual en la Facultad.

Coordinarse con el responsable del Organo de Propiedad Intelectual de UABC, para

realizar las tareas antes sefialadas.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

administrativas de la Institucion.

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

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

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.
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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:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE

INVESTIGACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a la Vicerrectoria, Campus Tijuana.

Llevar a cabo un seguimiento de las estadisticas de las actividades de investigacion que se

realizan en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Formular y actualizar de forma permanente el sistema de recoleccion de las actividades

de seguimiento de las actividades de investigacion.

Recopilar semestralmente entre los Profesores de Tiempo Completo de la Facultad la

informacion relativa a sus actividades de investigacion.

Revisary procesar la informacion proporcionada por los Profesores de Tiempo Completo

de la Facultad sobre sus actividades de investigacion.

Generar estadisticas de la informacion proporcionada por los Profesores de Tiempo

Completo sobre sus actividades de investigacion.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ELABORO: Dra. Emma Garcés
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinadora de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Personal docente.

Publico en general.

Difundir y promover entre la comunidad académica las convocatorias para participar en los

proyectos de investigacion de la UABC y de los organismos externos a la universidad, entre

ellos Programa para el Desarrollo Profesional Docente y Consejo Nacional de Ciencia y

Tecnologia.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Dar a conocer y apoyar al personal docente-investigadores, para que participen en las

convocatorias internas de la universidad.

Dar a conocer y apoyar al personal docente de la Facultad para que atiendan las
convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional Docente, correspondientes a
Perfil deseable, cuerpos académicos, apoyos a nuevos Profesores de Tiempo Completo

y fortalecimiento.

Apoyar al personal docente-investigadores que tengan proyectos asignados en el

ejercicio de sus recursos.

Llevar un control de la informacion y estadisticas generadas de los proyectos de

investigacion realizados en la Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad

a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

— Tener dos afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro afios

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

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

investigacion.

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

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dr. Luis Enrique Gémez Responsable de Seguimiento a

Pineda Proyectos de Investigacion
REVISO: Dra. Norma Alicia Barboza Coordinadora de Investigacion

Tello y Posgrado Ll
APROBO: Dr. Antonio Gomez Roa Director l/L
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RESPONSABLE DE EVENTOS Y PUBLICACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia,
Unidad Valle de las Palmas.

Categoria Académica. (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
B. (108)

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito al Facultad.
Personal adscrito a la Vicerrectoria Campus Tijuana.
Publico en general.

Promover vy llevar a cabo la difusion de eventos y publicaciones que permitan dar a conocer

los product