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MISION, VISION Y OBJETIVO
MISIAN

La mision de la Facultad de Ingenieria Mexicali es formar profesionistas en el campo de la ingenieria con habilidades técnicas, de
investigacion y capacidad transformadora, comprometidos con la comunidad y su medio ambiente para proponer soluciones a los
problemas relacionados con su profesidn de forma eficaz y eficiente, ademés de ser capaces de integrarse a la misma en los aspectos
sociales, culturales, politicos y productivos, propiciando o generando las condiciones para que esto se logre y buscando siempre el
cumplimiento de las politicas y compromisos institucionales.

VISION

La vision de la Facultad es ser una institucion con reconocimiento nacional e internacional con programas acreditados y cuerpos
académicos consolidados, donde se desarrollen las actividades y practicas de alumnos y docentes con calidad, contando con tecnologia de
punta, con una formacidn docente de alto nivel que fomente los valores de profesores y estudiantes, propiciando el desarrollo de tecnologia
propia para trabajar proyectos con sectores productivos y sociales.

OBJETIVD

El objetivo de la Facultad es formar profesionistas y crear conocimiento en el drea de las ingenierias y |os sistemas computacionales con |a
finalidad de satisfacer las necesidades de los sectores productivo y social.
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Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Rector

Subordinados inmediatos: Subdirector
Administrador
Coordinador de Planeacicn y Desarrollo Organizacional

Coordinador de Informacian Académica

Subordinados mediatos: Coordinador de Formacidn Basica
Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria
Coordinador de Posgrado e Investigacidn

Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Control Escolar

Responsable de Cooperacitn Internacional e Intercambio Académico

Personal adscrito a |a Facultad
Contactos permanentes:

Alumnos

Piblico en general

Funcidn Genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo en las dreas de docencia, investigacion y
difusion cultural, ademés de administrar en forma aptima los recursos con que cuente la Facultad, para lograr un nivel académico

adecuado en la formacian de profesionistas con alta calidad.
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

11.

12

13

14.

15.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacian y vinculacion de |a Facultad;

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Facultad con sujecidn 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 |os programas de asistencia social que se apoyen en el trabajo de los alumnos y demés miembros de la
Facultad, asi como los programas de difusian que realicen en nombre de la misma;

Elaborar el plan de desarrollo, el programa operativo anual, el informe anual de la Facultad y realizar las tareas de seguimiento y
evaluacidn de los mismas.

Emitir el manual de |a Facultad con la aprobacicn del Consejo Técnico ;
Proponer al Consejo Técnico la creacidn de planes de estudio, actualizaciones y modificaciones de los vigentes;

Nombrar y remover a los coordinadores de areas académicas, asi como a los responsables de programas de areas especificas de
acuerdo con las necesidades institucionales y el presupuesto correspondiente;

Crear los drganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad, después de haber escuchado la opinian del Consejo
Técnico.

Asignar al subdirector, al administrador y a los coordinadores de 4reas académicas y responsables de areas especificas, |os 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 unidad académica;

. Imponer a los infractores del presente reglamento, las sanciones que correspondan;

Solicitar, recibir y revisar informes periadicos de actividades realizadas en la Facultad;

Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de |a competencia de la Facultad y supervisar su
realizacidn;




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisidn : 12
FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI Efectividad Mayo de 2003
Péagina: 3deb
Nume del Puesto: Cadigo:
Director 212-04-01

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Mantener actualizada |a informacidn que se publica en la pagina electranica de la Facultad,

Elaborar anualmente en coordinacion con el Subdirector y Administrador el programa de actividades académicas y administrativas a
realizar, fijando las politicas y objetivos inmediatos de |a Facultad, buscando siempre el mejoramiento y superacian de la misma.

Supervisar a través del Subdirector el andlisis y actualizacion de los planes de estudios, asi como vigilar el cumplimiento de los
mismos.

Vigilar que el nivel académico de la Facultad esté por arriba de |os estandares de calidad.

Coordinar y supervisar los procesos para la acreditacian de los programas de estudio de la Facultad, buscando cumplir con los
indicadores de los organismos acreditadores.

Conducir, gestionar y establecer los compromisos para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en la
Facultad, asi como la mejora continua.

Promaver y supervisar |a investigacian y el posgrado en |a Facultad.
Supervisar que se efectie en forma correcta |a asesoria individual o grupal a los alumnos con problemas de aprendizaje.

Seleccionar al personal docente y alumnos que asistiran a cursos, congresos, etc., en representacion de la Facultad, asi como aprobar
|la temética a expaoner.

Establecer y mantener contacto con otras escuelas y facultades de la especialidad y ramas afines con el fin de promover y proyectar
la carrera o carreras que se imparten.

Impartir asignaturas en la Facultad a su cargo, de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad
Autanoma de Baja California.

Revisar, complementar, integrar y autorizar el proyecto de presupuesto por programa de |a Facultad, previamente elaborado por el
Administrador y Subdirector para presentarlo a la dependencia correspondiente.

Supervisar el ejercicio del presupuesto y de los programas a través de los flujos trimestrales y analisis comparativos, asi como
autorizar los cambios de |a disponibilidad mensual de |a Facultad a su cargo.

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos de organizacion internos més adecuados para un
mejor desarrollo de sus funciones.

Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo con el presupuesto aprobado.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Proponer al rector |a gestion de plazas académicas y la contratacion de personal académico visitante, de acuerdo con el Estatuto del
Personal Académico y reglamentos correspondientes.

Lestionar ante las autoridades y dependencias de la institucian las necesidades de recursos que requiere la Facultad para su
funcionamiento con base a sus programas.

Representar a la Facultad en actividades académicas, culturales, administrativas, etc. que tengan lugar dentro o fuera de la
institucidn, cuando asi se |o indique.

Proponer y/o firmar de aceptacion o en su caso rechazar justificadamente las propuestas del personal administrativo presentadas
por los subdirectores.

Mantener estrecho contacto con las dependencias de |a institucicn, tanto para solicitar como para proporcionar informacidn.
Verificar que se efectien los pagos de ndmina correspondientes al personal.

Concurrir a las sesiones del Consejo Técnico Universitario con voz y voto

Concurrir con voz y voto a las reuniones del Colegio de Directores de la Universidad.

Convocar a las sesiones de los consejos técnicos y presidirlas, teniendo derecho, en caso de empate, a voto de calidad.

Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de su facultad, escuela o instituto. El efecto inmediato del veto sera el de reconsiderar el
asunto en la praxima sesidn, a cuya celebracidn 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 cuestidn vetada serd sometida a la decisian definitiva del rectar,
suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

Vigilar dentro de la facultad, escuela o instituto respectivo, el cumplimiento de la legislacian universitaria, de los planes y programas
académicos, y en general de todas aquellas disposiciones y acuerdos que normen |a estructura y funcionamiento de la Universidad,
dictando las medidas conducentes;

Apoyar y vigilar el cumplimiento del servicio social.
Supervisar las actividades del personal durante los cursos propedéuticos y periodos de reinscripciones.
Cuidar que dentro de |a facultad, escuela o instituto correspondiente, se desarrollen las labores en forma adecuada y eficaz.

Cuidar de la disciplina de su dependencia, aplicando las sanciones que sean necesarias, conforme al presente Estatuto y sus
reglamentos.

Apoyar y vigilar la participacion de |a Facultad en los programas universitarios de extensian.
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47. Sugerir ante la dependencia correspondiente, todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor
operatividad de |os sistemas y procedimientos establecidos.

48. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la institucian.

49. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para el desempefio de sus labores.

50. Vigilar la conservacidn, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos con que cuenta la direccidn.

51. Verificar que se realicen todas |as gestiones necesarias en contratacion del personal requerido para la direccian a su cargo.
52. Asistir y promover |a participacian del personal a su cargo en los programas de capacitacian.

53. Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracidn.

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

55. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

56. Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al Consejo Técnico de la propia unidad académica.
57. Recibir y dar contestacidn a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

58. Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.

59. Brindar atencitn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

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

| Ser mexicano por nacimiento.

2. Ser mayor de veinticinco afios de edad y menor de setenta afios.

3. Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la universidad.

4 En caso de no tener definitividad en el nombramiento, ser profesor o investigador con antigiedad minima de siete afios
ininterrumpidos en la unidad académica de su adscripcicn, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

0. Poseer grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se impartan en la facultad o escuela de que se trate, su
equivalente o un grado superior. Para los institutos se requiere titulo profesional a nivel licenciatura como minimo.

B. Haberse distinguido en |a labor docente o de investigacidn, y

7. Bozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
Revisa y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Secretaria del Director 212-04-02
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcion Genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad, asi como brindar

trato amable y cortés al personal de la Institucidn, alumnos y piblico en general.
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Funciones Especificas

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e impresos entre otros documentos.
Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar |a distribucidn y archivo.
Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Proporcionar al jefe inmediato la informacidn necesaria sobre todos los asuntos pendientes.

Atender las llamadas telefanicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no
pueda atender el teléfono.

Llevar un registro de las llamadas de larga distancia autorizadas por la direccidn.

Recibir cuando asi se requiera |a papeleria y material de oficina, verificando que sea el indicado y se encuentre en buenas condiciones.
Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargp.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

Sugerir a su jefe inmediato todas |as modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacian del
jefe.

Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al pablico en general.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Requisitos:

| Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia,
gramética, redaccion, correspondencia, documentacian y archivo.

2. Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita precisian, limpieza y rapidez en el desempefio de sus
labores.

3. Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de correspondencia. asi como alta
responsabilidad y discrecian para manejar asuntos confidenciales.

4. Manejo de equipo de computo para la realizacian de |as actividades.
3. Aprobar examen tedrico.

6. Aprobar examen préctico.

7. Aprobar examen psicométrico.

8. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
Revisidn y Actualizacian: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Coordinador de Planeacidn y Desarrollo Organizacional 212-04-03
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Coordinador de Desarrollo Organizacional

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnaos

Publico en general

Funcidn genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades de su personal a cargo para la elaboracion de |os planes de desarrollo de la Facultad, el disefio
y operacian de [os sistemas de gestion de calidad, asi como proponer las estructuras organizacionales implementando sistemas de

evaluacian permanentes, de acuerdo a la normatividad institucional
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Funciones especificas:

Elaborar en coordinacian con la Direccidn los planes de desarrollo, programas y proyectos de la unidad académica para que sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Institucional.

Planear, disefiar y operar el sistema de estandares de calidad del servicio e indicadores del desempefio de la unidad académica y su
modo de operacian, para proponer al director de |a Facultad las modificaciones pertinentes.

Coordinar como Representante de |a Direccidn las actividades que conduzcan y mantengan la sistematizacidn de los procesos de
certificacion.

Promover y difundir los procesos certificados en la Facultad.
Participar en los procesos de acreditacion de |os programas de estudios de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacin internos para el mejor
desarrallo de sus funciones.

Coordinar los manuales de organizacion y procedimientos de acuerdo con la normatividad existente y el propio desarrollo
organizacional, y evaluarlos permanentemente para determinar su funcionalidad.

Estudiar y analizar el funcionamiento y la estructura académica y administrativa de la Facultad y su modo de operacitn, para proponer
a la direccian las modificaciones pertinentes.

Coordinar y realizar los estudios y proyectos necesarios para la planeacion del desarrollo de |a infraestructura educativa dentro de la
unidad académica.

Reunir al personal involucrado en los procesos de certificacion con el fin de establecer las actividades a realizar por cada
coordinacidn.

Planear, organizar y supervisar las auditorias internas, preauditorias y auditorias del proceso de certificacicn.
Organizar y conducir las reuniones de Revisian Directiva de sequimiento del proceso de certificacian.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de |os sistemas
y procedimientos establecidos.

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

Asistir a los cursos de capacitacion cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
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|6. Establecer una adecuada comunicacian entre el personal para fomentar el espiritu de cooperacidn.
[7. Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

18. Solicitar, recibir y revisar informes periadicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

19. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante el Director de |a Facultad.
20. Recibir y dar contestacian a la correspondencia que le sea dirigida.

2|, Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.

22. Brindar atencion a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

23. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado Superior.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacidn,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

3. Debera tener ademas facilidad de expresian oral y escrita, asi como de relaciones pablicas.
4. Contar con nombramiento de tiempo completo.

3. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:
Nombre Puesto
Elabora: Ing. Andrés Ledn Kwan Coordinador de Planeacian y Desarrollo Organizacional
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Responsable de Desarrollo Organizacional 212-04-04
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Planeacian y Desarrollo Organizacional

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn genérica:

Desarrollar y organizar |a elaboracian de los planes de desarrollo, asi como el manual de organizacion y procedimientos de la Facultad de

acuerdo a la normatividad institucional.
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Funciones especificas:

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar, asi como coadyuvar en el
establecimiento de objetivos asegurandose que sean congruentes con el Plan de Desarraollo Institucional.

Organizar la elaboracian de los Planes de Desarrollo de cada Coordinacion de la Facultad, realizando la revisidn, anélisis, concentrado
y Seguimiento de los mismas.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacin internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de acuerdo con la normatividad existente y el propio desarrollo
organizacional, y evaluarlos permanentemente para determinar su funcionalidad.

Estudiar y analizar el funcionamiento y la estructura académica y administrativa de la Facultad y su modo de operacitn, para proponer
a la direccian las modificaciones pertinentes.

Realizar reuniones con las diferentes coordinaciones de la Facultad, con la finalidad de analizar y establecer la estructura
organizacional, a través de la definicion de puestos, funciones y procedimientos.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en |os procesos de acreditacion de |os programas de estudio de |a Facultad.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante el Director de la Facultad.
Recibir y dar contestacian a la correspondencia que le sea dirigida.

Brindar atencian a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Requisitos:

. Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las Facultades o Escuelas, su equivalente
0 un grado superior.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Debera tener ademés facilidad de expresian oral y escrita, asi como de relaciones piblicas.
4. Contar con nombramiento de tiempo completo.

3. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Lic Maria Angélica Astorga Vargas Coordinador de Desarrollo Organizacional
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-05

Coordinador de Informacidn Académica

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Administrador de Red de Camputo

Auxiliar en Mantenimiento de Equipo Electranico

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar el desarrollo y operacian de la infraestructura de computo, telecomunicaciones y sistemas de informacian automatizados de la

Facultad de Ingenieria.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-05
Coordinador de Informacidn Académica

Funciones Especificas:

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

Organizar y supervisar el desarrollo y operacidn de los sistemas de informacidn automatizados de la Facultad de Ingenierfa.
Proporcionar servicios de camputo a la Facultad de Ingenierfa.

Asesorar e informar a las éreas académicas y administrativas sobre el uso del equipo de computo y prestarles los servicios
NECESArios.

Disefiar y programar sistemas automatizados que incrementen la productividad y eficiencia en el trabajo académico y administrativo.

Organizar y supervisar la creacion y acceso a bases de datos y acervos documentales para consulta y apoyo de las actividades
universitarias.

Administrar y supervisar el funcionamiento de los sistemas de telecomunicaciones y redes informaticas de la Facultad.

Coordinar las actividades correspondientes a la infraestructura de computo, telecomunicaciones y sistemas de informacian
gutomatizados de los procesos de acreditacion de los programas de estudio.

Coordinar las actividades que conduzcan a la sistematizacian de los procesos de certificacian, correspondientes al cumplimiento de los
indicadores de infraestructura de computo, telecomunicaciones y sistemas de informacian automatizados.

Administrar los accesos de entrada al sistema de reinscripcion durante el periodo de la misma.
Llevar un control de los programas, equipo de camputo, materiales y accesorios necesarios para el funcionamiento de los sistemas.
Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacidn sobre el aspecto tecnoldgico de la facultad para la elaboracian del presupuesto.

Recibir y analizar las necesidades presentadas de |os sistemas automatizados, equipo de computo y telecomunicaciones, materiales y
herramientas, proponiendo soluciones basadas en la infraestructura de la Facultad, asi como  las tendencias  del mercado
funcionamiento aptimo del equipo de computo.

Cotizar sistemas, programas, equipo de cémputo, materiales y herramientas para su adquisicidn.

Recibir los sistemas, equipo de computo, materiales y herramientas de nueva adquisicion, verificando que sea el indicado y se
encuentre en las condiciones establecidas.




LNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisitn . 07

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 3de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-05

Coordinador de Informacidn Académica

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

23.

Coordinar las instalaciones de |os sistemas, equipo de camputo y telecomunicaciones.
Coordinar |a realizacion del inventario de los sistemas y equipo de computo para determinar existencias y necesidades.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacin internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Asistir a los cursos de capacitacian y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

Establecer una adecuada comunicacian entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato.

Verificar y gestionar que se le proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno
desempefio de sus labores.

Recibir y dar contestacicn a la correspondencia que |e sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencidn y asesoria en asuntos de competencia a los alumnos, maestros y piblico en general.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-05

Coordinador de Informacidn Académica

Requisitos:

| Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesian a la que refiere el puesto, su equivalente o un grado superior.
2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de |a Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.

3. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

4. Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacian, direccian, asi como facilidad de expresidn.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Ignacio Santos Diaz Coordinador de Informacian Académica
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Administrador de Red de Cémputo

Ubicacidn del puesta: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador de Informacian Académica

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en genera

Funcidn Genérica:

Administrar la red de computo y sistemas asegurando su buen funcionamiento, asi como asesorar a docentes y administrador en su

manejo.
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Administrador de Red de Cémputo

Funciones Especificas:

| Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades a realizar, asi como coadyuvar en el
establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

2. Instalar, configurar y administrar los equipos y dispositivos que integran la red de computo.
3. Instalar y configurar los programas necesarios para el funcionamiento de la red y equipo de computo.
4. Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los desperfectos que detecte.

3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y dispositivos, asi como actualizar los programas de computo del
laboratorio.

6. Llevar uncontrol de los programas, equipo de cémputo, materiales y accesorios necesarios para el funcionamiento de la red.
7. Asesorar a los docentes y administrativos en el uso de equipo y programas de computo.

8. Verificar y controlar |os servicios de impresidn de las redes.

9. Supervisar |os accesos de seguridad en las redes de camputo.

I0. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Il.  Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacian de los procesos de certificacian.

12. Apoyar en la administracian los accesos de entrada al sistema de reinscripcian durante el periodo de la misma.

[3. Disefiar y programar sistemas automatizados que incrementen la productividad y eficiencia en el trabajo académico y administrativo
de la Facultad.

14, Proponer el equipo de cémputo a comprar, basado en |as tendencias de mercado y funcionamiento dptimo del equipo de cémputo.

[a. Apoyar en la cotizacian del equipo de computo, sistemas, materiales y herramientas para su adquisicidn en los casos en que se
requiera de sus conocimientos para una compra adecuada.

I6. Recibir de su jefe inmediato el equipo de cémputo, materiales y herramientas de nueva adquisician, asi como verificarlo e instarlo.

[7. Realizar el inventario de equipo de camputo determinar existencias y necesidades.
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Administrador de Red de Cémputo

18. Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

19. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director.
20. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

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

22. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

23. Brindar atencin y asesoria en asuntos de competencia a los alumnos, maestros y piblico en general.

24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato.

Requisitos:
| Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesian a la que refiere el puesto, su equivalente o un grado superior.
2. Comprobante de experiencia minima de un afio al servicio de la Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.

3. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Armando Castaiieda Ramirez / PI. Francisco Administrador de Red de Camputo
Lapez Rios
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Auxiliar de Mantenimiento de Equipo Electrénico 212-04-07

Ubicacitn del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn Genérica:

Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Coordinador de Informacian Académica

Personal adscrito a la Facultad
Alumnos

Publico en general

Brindar mantenimiento preventiva y correctivo al equipo electranico y de cémputo.
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Auxiliar de Mantenimiento de Equipo Electrénico 212-04-07

Funciones Especificas:

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

Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los desperfectos que detecto.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo electranico de la Facultad de Ingenieria.

Apoyar cuando asi se requiera en el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo de |a Facultad de Ingenierfa.
Auxiliar en el proceso de acreditacian de los programas de estudio.

Auxiliar en |as actividades que conduzcan a la sistematizacidn de los procesos de certificacian.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director.
Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Auxiliar de Mantenimiento de Equipo Electrénico 212-04-07

Requisitos:

| Contar con certificado de instruccion secundaria completa y comprobar estudios técnicos o similares al drea.
2. Comprobante de experiencia minima de seis meses en actividades o puesto similar.

3. Aprobar examen tedrico.

4. Aprobar examen practico.

3. Aprobar examen psicométrico.

6. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. lgnacio Santos Diaz Coordinador de Informacion Académica
Revisa y Actualiza: M.l Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Subdirector

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Coordinador de Formacidn Basica
Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria
Coordinador de Posgrado e Investigacian
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Control Escolar
Responsable de Cooperacian Internacional e Intercambio Académico
Apoyo Académico
Secretaria
Subordinados mediatos: Responsables de Programas de 4reas especificas
Responsables de érea de conocimiento
Personal docente
Jefe de Laboratorio
Auxiliar de Laboratorio
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el cumplimiento de los objetivos del plan de estudios,
elevando asi su calidad académica a fin de que el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion se realice de acuerdo a los programas

establecidos.
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212-04-08
Subdirector

Funciones Especificas:

Apoyar al director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas
de la Facultad;

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

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de drea académica y a los responsables de 4rea especifica para la actualizacian
de |os programas a su cargo, la programacicn de la planta docente y demés actividades que se requieran;

Promover el trabajo colegiado entre el personal académico de la Facultad;

Cada periodo escolar, elaborar, organizar y coordinar junto con el director, un programa de actividades académicas, culturales y
deportivas a realizar;

Evaluar conjuntamente con los responsables de drea de conocimiento, el desempedio del personal académico y en su caso, de los
alumnos;

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los coordinadores de dreas 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 |a Facultad;

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo;

Tener bajo su cuidado la documentacian y el manejo relacionado con los egresados, incluyendo todo |o referente a los tramites para
titulacian y graduacian de los mismas;

Elaborar los proyectos de acreditacian, equivalencia o revalidacidn de estudios cursados y aprobados en otras unidades académicas
de la Universidad o en instituciones de educacion superior nacionales o del extranjero;

Programar, con |a debida antelacidn al periodo escolar correspondiente, escuchando a los coordinadores de areas académicas, a los
responsables de drea especifica y al administrador, el nimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios, espacios, asi como el
personal académico necesario, y presentarlo al director para su aprobacidn;

Proponer al director, el personal académico iddneo para la imparticion de las diversas unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las
propuestas presentadas por el coordinador drea académica o responsable de 4rea especifica correspondiente;

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico, de los alumnos y de los egresados;

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacidn y de eficiencia terminal;
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-08

Subdirector

20.

2l.

22.

23.

24.

2a.

Zb.

21.

28.

23.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico adscrito a la Facultad;
Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacian correspondiente a la Facultad,

Elaborar anualmente en coordinacian con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar; fijando las politicas y
objetivos inmediatos de |a Facultad, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Organizar y dirigic todas las actividades relativas a la administracian escolar de acuerdo con los reglamentos universitarios
correspondientes.

Mantener actualizados los planes de estudios de los P.E. de |a Facultad y vigilar el cumplimiento de los mismaos.

Organizar en conjunto con los Coordinadores de dreas académicas y responsables de los programas de &rea especifica, los procesos
para la acreditacion de los programas de estudio de la Facultad, buscando cumplic con los indicadores de los organismos
acreditadores.

Apoyar a la Direccian en el sequimiento de los compromisos para la sistematizacian de |os procesos de certificacion correspondientes
a los programas de estudio.

Vigilar que se elabore el material didactico para los P.E. que se imparten en la Facultad.

Supervisar la promocidn de las investigaciones, publicaciones y las entrevistas que se elaboren para los medios de difusidn, con el fin
de proyectar |a imagen académica de la Facultad.

Supervisar y apoyar los mecanismos para la actualizacion académica del personal docente a través de cursos especializados
organizados por la Coordinacin de Formacion Bésica y Coordinacian de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria de la
Facultad.

Proponer al personal docente y/o alumnos que participaran en cursos, congresos, etc., revisando |a temética a exponer y presentarlo
al Director para su aprobacidn.

Elaborar los proyectos de revalidacion de estudios solicitados por los alumnos provenientes de otras Escuelas o Facultades.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Proporcionar al Administrador toda la informacion sobre el aspecto académico los PE para la elaboracian del proyecto del
presupuesto por programas de la Facultad.

Coordinarse con el Director y Administrador para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacidn internos.
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212-04-08

Subdirector

al.

al.

3z

33.

34,

3d.

ab.

al.

ag.

ad.

40.

4.

42.

43.

44,

4a.

46,

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

Elaborar el calendario de examenes ordinarios, extraordinarios y de reqularizacian, asi como la asignacién de personal docente en
cada caso y presentarlo al Director de |a Facultad para su aprobacidn.

Proponer al Director de |a Facultad a los Responsables de programas de areas especificas
Coordinar, supervisar y participar en las actividades a realizar durante |os cursos propedéuticos y periodo de reinscripciones.

Cumplir y auxiliar en el cumplimiento de |o establecido en la Ley Orgénica de la Universidad Autanoma de Baja California, asi como en el
Reglamento y Estatutos de a Facultad.

Acudir ante las instancias universitarias correspondientes para tratar asuntos de su competencia.
Verificar que se mantengan actualizados los expedientes del personal docente al incrementar su curriculum vitae.
Suplir al director en sus faltas o ausencias temporales que no excedan de un mes.

Buscar al personal docente iddneo para la impartician de diversas catedras, tomando en cuenta las propuestas presentadas por los
coordinadores de drea académica y presentarlas ante el Director.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus
labores.

Asistir y promover |a participacian del personal a su cargo en los programas de formacidn docente.
Establecer una adecuada comunicacicn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante el Director de la Facultad.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-08
Subdirector

47. Recibir y dar contestacion a la correspondencia que |e sea dirigida.
48. Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.
49. Brindar atencion a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su competencia.

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

Requisitos:

. Ser mexicano por nacimiento.

2. Ser mayor de veinticinco afios de edad y menor de setenta afios.

3. Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la universidad.

4 En caso de no tener definitividad en el nombramiento, ser profesor o investigador con antigiedad minima de siete afios
ininterrumpidos en |a unidad académica de su adscripcian, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

d. Poseer grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se impartan en la Facultad o Facultad de que se trate, su
equivalente o un grado superior. Para los institutos se requiere titulo profesional a nivel licenciatura como minimo.

6. Haberse distinguido en la labor docente o de investigacidn, y
1. Gozar de estimacian general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

Revisidn y Aprobacidn

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Migue! Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Secretaria del Subdirector 212-04-09

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento de la facultad, asi como brindar

trato amable y cortés al personal de |a institucion, alumnos y pablico en general.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Secretaria del Subdirector 212-04-03

Funciones Especificas:

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, cartas de recomendacion, patrocinios, escritos e impresos entre otros
documentaos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar |a distribucidn y archivo.
Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe inmediato.
Proporcionar al jefe inmediato la informacian necesaria sobre todos |os asuntos pendientes.

Atender las llamadas telefanicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no
pueda atender el teléfon.

Entregar oficios o documentos en otras dependencias de la institucidn.
Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.

Apoyar en la captura de calificaciones, asi como en la realizacion de actas complementarias, rectificaciones, actas de practicas
profesionales, actas especiales de regularizacion y oficios de bajas.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.
Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacian del
jefe.

Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacian con su jefe inmediato.
Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al pablico en general.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto:
Secretaria del Subdirector

Cadigo:
212-04-09

Requisitos:

| Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia,

gramética, redaccion, correspondencia, documentacian y archivo.

2. Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita precisian, limpieza y rapidez en el desempefio de sus

labores.

3. Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de correspondencia. asi como alta

responsabilidad y discrecian para manejar asuntos confidenciales.
4. Manejo de equipo de computo para la realizacian de |as actividades.
3. Aprobar examen tedrico.
B. Aprobar examen préctico.

7. Aprobar examen psicométrico.

8. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre
Elabora: Ing. Rodolfo Morales Velazquez
Revisa y Actualizo: M.l Susana Norzagaray Plasencia

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera

Puesto

Subdirector

Académico

Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-10
Apoyo Académico

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Piblico en general

Funcidn Genérica:

Organizar y administrar el resguardo de las cartas descriptivas de los programas de estudio de la Facultad, proporcionando con ello |a
documentacian requerida para las solicitudes de revalidacidn de estudios en otras Instituciones Educativas. Asi como coordinar y promover

|a participacidn de los alumnos en el Sistema de Evaluacian Docente.
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212-04-10
Apoyo Académico

Funciones Especificas:

Elaborar en coordinacian con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento del mismo.

Recopilar, organizar y almacenar en formato impreso y electranico las cartas descriptivas de todos los Programas Educativos de |a
Facultad

Recibir las solicitudes previamente autorizadas por la Direccion, de los alumnos interesados en obtener la documentacian
comprobante de |as unidades de aprendizaje cursadas y aprobadas en el programa de estudio en cual han estado inscritos, misma que
es requerida para la revalidacion de estudios en otras instituciones educativas.

|dentificar en cardex la carga de unidades de aprendizaje cursadas y aprobadas por el alumno para proceder a la localizacian y
recuperacidn de |as cartas descriptivas correspondientes.

Entregar a la Direccian las copias correspondientes a las Cartas Descriptivas cursadas y aprobadas con la finalidad de que se de
continuidad al tramite oficial de revalidaciones.

Coordinar y promover semestralmente la participacion de los alumnos de |a Facultad, en las jornadas de evaluacidn del Sistema de
Evaluacion Docente.

Difundir la informacian necesaria para que principalmente los alumnos que cursan el primer semestre conozcan el procedimiento del
Sistema de Evaluacitn de Docentes.

Asesorar a los alumnos que lo requieran en el Sistema de Evaluacian Docente.

(btener los reportes de resultados de la evaluacidn docente, asi como organizarlos y distribuirlos a los Responsables de programas de
greas especificas y Direccian.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudios.
Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-10
Apoyo Académico

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

I6. Presentar periadicamente el informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de |a
Facultad cuando lo soliciten.

[7. Brindar apoyo a todas aquellas personas que requieran tratar asuntos de su competencia.

[8. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

. Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado superior.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Contar con nombramiento de tiempo completo.

4. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisién y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabord: Ing. Francisco Gonzélez Ortega Apoyo Académico
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Migue! Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-11

Administrador

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Secretaria

Analista de Presupuesto Ejercido

Intendencia

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Es responsable de la administracian de la Facultad, ante el Director de la misma, para |o cual debe programar, organizar, integrar, dirigir y
controlar las diversas actividades del personal a su cargo, asi como realizar todos los tramites necesarios ante las distintas dependencias

de la institucidn.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-11

Administrador

Funciones Especificas:

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de |a Facultad que |e sea asignado por el director, con sujecicn a
las normas laborales aplicables;

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como los servicios que requiera la Facultad para su
funcionamiento, sobre la base del presupuesto autorizado y de sus ingresos propios;

Vigilar el uso y la conservacidn de las edificaciones e instalaciones de la Facultad; asi coma llevar un control de las mismas;

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, el del material y equipo didactico disponibles para el desempefio de |as labores académicas y
administrativas;

Planear, conjuntamente con el director, las actividades y recursos necesarios en la operacian de la Facultad;
Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, y presentarlo al director para su examen y aprobacian;

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de acuerdo con |a normatividad y las politicas
institucionales en vigor, y proporcionar al director un reporte de operacian, con la periodicidad que éste lo requiera;

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

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

Mantener actualizado el manual de la Facultad que emita el director con aprobacion del Consejo Técnico;
Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas, y

Elaborar anualmente en coordinacian con su jefe inmediato un programa de actividades administrativas a realizar, fijando las politicas
y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto y de los programas a través de los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis
comparativos.

Elaborar |os cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo ante el Director para su aprobacidn.

Recibir del Subdirector la informacian para elaborar el proyecto de presupuesto por programas de la Facultad y presentarlo al
Director para su revision y autorizacian.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-11

Administrador

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

23.

al.

al.

32.

Coordinarse con el Director y Subdirector para el establecimiento de |os sistemas y procedimientos de organizacion internos.
Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

Solicitar al Responsable de Recursos Humanos cubrir las necesidades del personal administrativo de la Facultad, verificando que se
realicen todas las gestiones necesarias para ello.

Cumplir con |o establecido en |a Ley Orgénica de |a Universidad Autgnoma de Baja California, asi como en el Reglamento y Estatutos que
de ella se deriven.

Tramitar ante la dependencia correspondiente los recursos que requiera la Facultad para su funcionamiento con base a sus
programas.

Mantener actualizado el registro estadistico del alumnado y presentarlo a las dependencias oficiales. cuando asi se |o requieran.
Verificar que se acondicione debidamente el lugar donde se sustentaran los examenes profesionales.

Participar en la promocian de eventos que se organicen en la Facultad, asi como en la ceremonia de fin de cursos.

Supervisar que se lleve a cabo en forma correcta la participacion de la Facultad en programas universitarios de extensidn.
Recoger la némina y verificar que se efectiien los pagos correspondientes al personal.

Comunicar al personal de la Facultad las disposiciones giradas por las autoridades superiores de la institucion.

Autorizar y supervisar la reproduccian del material didactico.

Vigilar que se conserve en perfectas condiciones de uso el activo fijo con que cuenta |a Facultad, asi como llevar un adecuado contraol
del mismo.

Vigilar el envio oportuno de los informes, relaciones o documentacion que soliciten las dependencias de la institucion y otras
instituciones oficiales educativas.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.




LNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 07

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 4dea

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-11
Administrador

3d.

a4,

3u.

ab.

3l.

a8.

ad.

40,

41.

42.

43.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus
labores.

Asistir y promover |a participacian del personal a su cargo en los programas de capacitacidn.

Establecer una adecuada comunicacian entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Vigilar que se lleven a cabo las actividades de mantenimiento por parte del personal de servicios de la Facultad.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades cuando el Director de |a Facultad |o solicite.
Recibir y dar contestacian a la correspondencia que le sea dirigida.

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

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, ademés de las que le confiera la normatividad
universitaria o les sean encomendadas expresamente por el director.
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Efectividad Mayo de 2009
Pagina: odea

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-11
Administrador

Requisitos:

/A

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el puesto.
Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales;

Ser reconocido como persona honorable y prudente, y no haber sido sancionado por infracciones graves a la normatividad
universitaria,

No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo administrativo alguno en la Universidad o
cualquier otra ocupacidn que sea incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General de la Universidad.

Debers tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacian y direccion, asi como calidad para dirigir el
trabajo de otros y facilidad de expresidn.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: C.P. Jorge Zatarain Zatarain Administrador
Revisa y Actualizd: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Romero Martinez Director
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Facultad de Ingenieria Mexicali No. Revisitn: 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: | de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
Secretaria del Administrador 212-04-12

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipp administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento de la facultad, asi como brindar

trato amable y cortés al personal de |a institucion, alumnos y pablico en general.
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Facultad de Ingenieria Mexicali No. Revisitn: 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 7 de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:
Secretaria del Administrador 212-04-12

Funciones Especificas:

| Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, cartas de recomendacidn, patrocinios, escritos e impresos entre otros
documentaos.

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la distribucion y archivo.
3. Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe inmediato.
4. Proporcionar al jefe inmediato |a informacidn necesaria sobre todos los asuntos pendientes.

3. Mender las llamadas telefanicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no
pueda atender el teléfono.

B. Vigilar que las existencias de papeleria y tiles de oficina; se mantengan en niveles de operacitn, solicitando lo necesario cuando asi se
requiera.

7. Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales y solicitud de compras para enviarlas a la Coordinacian o
Departamento de Servicios Administrativos.

8. Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado y que se encuentre en buenas condiciones.
5. Verificar que se proporcione al personal docente el material necesario para el buen desempefio de sus labores.

I0. Entregar oficios o documentos en otras dependencias de |a institucidn.

[l Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.

12. Efectuar en su caso el pago quincenal de la nomina, recabando la firma de recibido del interesado.

13. Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

14, Sugerir a su jefe inmediato todas |las modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos.

[a. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacion del
jefe.

B. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

=

Establecer una adecuada comunicacian con su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Secretaria del Administrador 212-04-12

18. Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al piblico en general.

[9. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia,
gramética, redaccidn, correspondencia, documentacicn y archivo.

Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que le permita precisian, limpieza y rapidez en el desempeiio de sus
labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de correspondencia, asi como alta
responsabilidad y discrecian para manejar asuntos confidenciales.

Manejo de equipo de camputo para la realizacidn de |as actividades.
Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: C.P. Jorge Zatarain Zatarain Administrador
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director




LNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACLILTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisitn - 02
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-13

Analista de Control de Presupuesto Ejercido

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Administrador

Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Funcidn Genérica:

Atender ante las dependencias correspondientes, las actividades relacionadas con los tramites administrativos necesarios para el
funcionamiento de los programas de |a facultad, asi como su control y sequimiento; gestionando ademas las solicitudes de académicos y

alumnos que requieren de servicios administrativos especificos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-13

Analista de Control de Presupuesto Ejercido

Funciones Especificas:

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas y administrativas, asi como coadyuvar en el
establecimiento de objetivos para el cumplimiento del mismo.

Tramitar, controlar y dar sequimiento a las dotaciones semanales de combustible asignadas a la Facultad de Ingenieria Mexicali,
procurando |a aptima aplicacian de la misma.

Tramitar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de combustible para actividades especiales de la Facultad de Ingenieria
Mexicali.

Controlar y dar sequimiento de las solicitudes de adquisiciones y servicios generadas en la Facultad de Ingenieria Mexicali ante las
dependencias correspondientes.

Supervisar |a recepcion de los materiales y equipo adquiridos por la Facultad, verificando que los productos recibidos cumplan con las
especificaciones requisitadas en las solicitudes correspondientes.

Tramitar |a devolucian de equipos y materiales que no presenten las caracteristicas solicitadas o que al recibirlos se justifique esta
accian debido a defectos de origen.

Llevar el control interno de las donaciones realizadas por diversos patrocinadores a los alumnos de la Facultad de Ingenieria Mexicali.
Atender a los alumnos en los tramites relacionados con las donaciones o patrocinios que les son otorgados por diversas instancias.
Gestionar ante la dependencia correspondiente las solicitudes de reembolso generadas en la Facultad.

Tramitar, controlar y dar sequimiento de las solicitudes de vigticos y gastos de viajes originados por las actividades que se realizan en
|os diversos programas de |a Facultad.

Tramitar, controlar y dar sequimiento a las comprobaciones de gastos producto de viajes o adquisiciones realizadas en |a Facultad de
Ingenieria Mexicali que requieran este tratamiento.

Controlar y dar seguimiento al préstamo de vehiculos adscritos a la Facultad de Ingenieria Mexicali y solicitados por el personal
docente para la realizacian de actividades de apoyo académico.

Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.

Mantener informado de manera permanente a su jefe inmediato de |a situacion de los diferentes tramites que se gestionen.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-13

Analista de Control de Presupuesto Ejercido

I6. Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los sistemas
y procedimientos establecidos.

[7. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacion de
su jefe inmediato.

I8. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
19. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

20. Presentar periadicamente un informe del avance de los programas y actividades a su jefe inmediato o cuando el Director de la
Facultad lo solicite.

2|, Brindar atencitn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

22. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesian a la que refiere el puesto, su equivalente o superior.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de |a Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.
3. Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.

4. Aprobar examen tedrico.

3. Aprobar examen practico.

6. Aprobar examen psicométrico.

7. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabord: Lic. Ma. del Rocio Estrada Guzman Analista control de presupuesto ejercido
Revisa y Actualizd M.l Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Intendencia 212-04-14

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asi como verificar en todo momento haya el

material de consumo necesario (agua, conos para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Intendencia 212-04-14

Funciones Especificas:

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y en orden.

Mantener limpias las puertas y ventanas del 4rea a su cargo.

Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jaban, etc.) e los bafios cada vez que haga falta.
Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger |a basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea necesario (instalar y/o arreglar chapas, pintar
estantes, etc.)

Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.
Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos y realizacion de las
funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacian del
jefe.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacian con su jefe inmediato.

Brindar atencidn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Intendencia 212-04-14

19. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

/A

Contar con certificado de instruccidn secundaria.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita precisidn, limpieza y rapidez en el desempefio de
sus labores.

Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen préctico.
Aprobar examen psicométrico.

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: C.P. Jorge Zatarain [atarain Administrador
Revisd y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Efectividad Mayo de 2009
Pagina: | de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:
Auxiliar de fotocopiado 212-04-15

Ubicaciin del puesta: Facultad de Ingenieria Mexicali

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Administrador

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Auxiliar en el fotocopiado de los materiales académicos y administrados que sean necesarias para el buen funcionamiento de |a facultad, asi

como brindar trato amable y cortés al personal de la institucidn, alumnos y piblico en general.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Auxiliar de fotocopiado 212-04-15

Funciones Especificas:

Recibir y fotocopiar todos los documentos que le sean entregados por parte del personal de la Facultad.

Llevar el registro y control de las copias solicitadas por el personal de la facultad.

Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los desperfectos que detecto.
Atender al personal que brinda el mantenimiento al equipo de fotocopiado.

Vigilar las existencias de papeleria y dtiles de oficina; se mantengan en niveles de operacicn, solicitando |o necesario cuando asi se
requiera.

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina necesario para el fotocopiado de materiales, verificando que sea el indicado y que
se encuentre en buenas condiciones.

Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.
Llevar el control del préstamo de las salas audiovisuales.
Sugerir a su jefe inmediato todas |as modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacian del
jefe.

Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al pablico en general.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Pagina: 3 de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:
Auxiliar de fotocopiado 212-04-15

Requisitos:
|, Contar con certificado de instruccion secundaria.

2. Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita precisian, limpieza y rapidez en el desempeio de
sus labores.

3. Manejo de equipo de computo para |a realizacidn de las actividades.
4. Aprobar examen tedrico.

3. Aprobar examen practico.

6. Aprobar examen psicométrico.

7. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: C.P. Jorge Zatarain Zatarain Administrador
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Efectividad Mayo de 2009
Pagina: | de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-16

Coordinador de Formacidn Basica

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirectar

Subordinados inmediatas: Responsable del programa de Tronco Comin de las Ciencias de |a Ingenieria

Responsable de Orientacian Educativa y Psicoldgica

Responsable de Servicio Social Comunitario

Subordinadns mediatos: Responsable de Area de Conocimiento

Jefe de Laboratorio
Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar de Servicio Social Comunitario

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcitn genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades de su personal a cargo, para la formulacidn y actualizacion permanente de la etapa bésica de
|los planes y programas de estudio; asi como organizar y supervisar los programas y actividades para la evaluacian y formacidn del

personal docente, y coordinar |a orientacion psicopedagagica y servicio social comunitario.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-1B
Coordinador de Formacidn Basica

Funciones especificas:

Elaborar cada semestre, en coordinacian con el subdirector, el programa de actividades correspondientes a su area;

Proponer al subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas unidades de aprendizaje del rea de formacian
bésica de los programas educativos;

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de |as unidades de aprendizaje que pertenecen al 4rea de formacidn bésica y
vigilar el cumplimiento de los mismos;

Participar en |os proyectos de creacidn, actualizacidn y modificacian de los planes de estudio de |a Facultad;

Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por el personal docente bajo su supervision para verificar el
avance de |os programas de las unidades de aprendizaje;

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales y los informes de avances y semestral de las actividades realizadas;
Coordinar las acciones relativas a la prestacion y acreditacion del servicio social comunitario;
Coordinar y dar sequimiento a los programas de las dreas especificas de su competencia;

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los programas educativos para la mejora continua
de éstos, y

Elaborar anualmente en coordinacian con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en
el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la formulacian y actualizacion permanente del drea de formacion bésica de los planes y programas de estudio, asi como
dirigir y coordinar las acciones necesarias para ello.

Coordinar los procesos para la acreditacion de los programas de estudio correspondientes al rea de formacion basica, buscando
cumplir con los indicadores de |os organismos acreditadores.

Asequrarse de que se lleve a cabo la sistematizacian de los procesos de certificacion correspondientes al drea de formacicn basica.

Fomentar el trabajo para la conformacitn de unidades de aprendizaje y troncos comunes entre las distintas unidades académicas, y
promover |a evaluacion departamental a través de grupos colegiados.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore en el 4rea de formacion bésica para los diferentes programas de area
especifica y turnarlas al subdirector.

Coordinar y gestionar los programas de formacidn de profesores, desarrollo de habilidades y la imparticion de cursos optativos del
grea de formacian basica, con las unidades académicas.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-16

Coordinador de Formacidn Basica

20.

2.

22.

23.

24,
2a.

26.

21.
28.

28.
al.

al.

32
33.

Organizar y supervisar los programas de evaluacidn del personal académico que participa en el drea de formacian bésica.

Coordinar los servicios psicopedagdgicos y de orientacian vocacional o profesional a los alumnos del &rea de formacion bésica, de
acuerdo con los programas y reglamentos respectivos.

Coordinar y supervisar la prestacian del servicio social comunitario.

Coordinar las actividades que fomenten y propicien |a participacion de docentes y alumnos en actividades culturales y deportivas que
enriquezcan su formacidn integral.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacian
internos.

Reunirse con el Responsable del programa de tronco comin de |as ciencias de |a ingenieria para atender las propuestas en cuanto a
|as actividades académicas y culturales de dicho programa.

Vigilar y controlar el desempefio de las actividades realizadas durante el curso propedéutico y el periodo de reinscripciones.

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

Recibir y analizar en conjunto con el personal a su cargo las necesidades materiales y de equipo para la elaboracian del presupuesto y
turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su coordinacidn.

Verificar y gestionar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio
de sus labores.

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

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante su jefe inmediato o Director.
Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-1B
Coordinador de Formacidn Basica

34.

3a.
ab.
al.
ag.

Verificar y gestionar que se le proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno
desempeiio de sus labores.

Recibir y dar contestacidn a la correspondencia que |e sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y las que e sean encomendadas expresamente por el
subdirector y el director.

Requisitos:

.
2

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el desarrollo de proyectos educativos.
Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como educativa, acerca de los planes de estudio de los

programas que se imparten en |a Facultad;

3. bozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad, y
4. No desempeiiar a la fecha de su designacicn, ni durante el ejercicio de su funcidn, cargo administrativo alguno.
3. Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de |as carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado Superior.
. Ser miembro del personal docente de |a Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de tres afios a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.
7. Contar con nombramiento de tiempo completo.
8. Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian, asi como en el drea administrativa y relaciones
piblicas.
4. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.
Revisién y Aprobacicn
Nombre Puesto
Elabara: M.C. Maximiliano de las Fuentes Lara Coordinador de Formacian Basica
Revisd y Actualiza: M.|, Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-17
Responsable de Programa de drea especifica
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali.
Unidad universitaria.
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos: Responsable de area de conocimiento

Responsable de Laboratorio

Subordinados mediatos: Personal Docente

Auxiliar de Laboratorio

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y controlar las actividades del personal docente a su cargo, verificando el cumplimiento de los planes de estudio y que el proceso

de ensefianza-aprendizaje-evaluacion se desarrolle de forma adecuada y eficaz impactando en |a formacian profesional de los estudiantes.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-17

Responsable de Programa de drea especifica

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en
el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Coordinar el diseio, elaboracian y reestructuracion de los planes de estudio y vigilar el cumplimiento de los mismaos.
Coordinar |a acreditacion de los programas de estudio, buscando cumplic con los indicadores de los organismos acreditadores.
Coordinar las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de los procesos de certificacian.

Coordinar la elaboracidn y/o actualizacion de los programas de estudio (cartas descriptivas), asi como |a identificacian y analisis de |a
bibliografia requerida.

Recibir y analizar de los responsables de drea de conocimiento a su cargo, las modificaciones a los planes de estudio y turnarlas a su
jefe inmediato.

Revisar y supervisar el material did4ctico que se elabore para las diferentes unidades de aprendizaje de su drea especifica y turnarlas
a su jefe inmediato.

Promover la investigacidn, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de los medios de difusion para proyectar la imagen
académica de la facultad.

Promover la formacidn y desarrollo del personal docente especializado dentro del Programa Educativo a su cargo, en coordinacion con
su jefe inmediato.

Programar, organizar y participar en eventos académicos local, regionales, nacionales e internacionales.
Proponer al subdirector |os posibles candidatos para participar en cursos o congresos, etc., revisando la teméatica a exponer.

Brindar a los alumnos, platicas de orientacidn, conferencias, etc., que tengan como fin canalizar a los alumnos en el Programa
Educativo a su cargo..

Supervisar que se evalie el método de ensefianza del personal docente de su &rea, de manera que se confirme alcanzar las
competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a |o que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja
California.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-17

Responsable de Programa de drea especifica

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

28.

al.

al.

Coordinar y brindar las tutorfas individuales o grupales a los alumnos con la finalidad de proporcionarles orientacian académica
Evaluar las propuestas de temas de tesis, cursos y alguna otra modalidad para titulacian.

Asignar asesores para la elaboracian de trabajos recepcionales que tengan el conocimiento en los temas a desarrollar.
Proponer ante la Direccian de la Facultad los sinodales para los examenes profesionales con base al tema presentado.

Asignar las fecha de examen profesional en comunicacion con la Coordinacian de Titulacian.

Recibir y analizar en conjunto con los Responsables de Area de conocimiento y Jefes de Laboratorio las necesidades materiales y de
equipo para la elaboracian del presupuesto de su Programa Educativo y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su Programa Educativo.

Lestionar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus
labores.

Reunir a los Responsables de Area de conocimiento y Responsable de Laboratorio de su Programa Educativo con el fin de organizar y
programar las actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Programar la asignacian del nimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios, asi como personal docente para la presentacian y
aprobacidn del Subdirector.

Proponer al Subdirector los candidatos para Responsables de Area de conocimientos y Jefes de Laboratorio de las carreras, asi como
el personal docente idaneo para impartir las materias.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo de reinscripciones.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacicn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas a los Responsables de Area de conocimiento, Jefes de Laboratorio y personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-17
Responsable de Programa de drea especifica

32. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.
33. Autorizar con su firma toda la documentacidn que por su naturaleza asi lo requiera

34. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

. Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras a fines a la coordinacian, su equivalente o un grado superior.
Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades a su jefe inmediato, asi como al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

2. Ser miembro del personal docente de |a facultad o escuela de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a |a fecha de su
designacidn, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Contar con nombramiento de tiempo completo.
4. Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian.
a. der de reconocida honorabilidad y capacidad.

6. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn

Nombre Puesto
Elabora: M.C. Hector Urbea A. M.L. Juan Guillermo Anguiano Responsable de Programa de Area
Ing. Sandra E. Manriquez M.C. Gloria E. Chavez V. Especifica
Ing. Martin Lapez Lapez Lic. Manica Lam Mora
M.l Victor Mata Brauer
Revisd: M.I: Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacidn Profesional y

Vinculacian Universitaria
Revisa y Actualizo: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
i 212-04-18
Responsable de Area de Conocimiento
Ubicacian del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto: Categoria Académica
Jefe inmediato: Responsable del Programa de Area Especifica
Subordinados inmediatos: Personal Docente

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a Facultad

Alumnos

Piblico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal académico del rea de conocimiento, verificar el cumplimiento de los programas de
estudio de las unidades de aprendizaje correspondientes, asi como orientar a los alumnos del programa educativo en sus actividades
académicas.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

i 212-04-18
Responsable de Area de Conocimiento

Funciones Especificas

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en
el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Solicitar al personal docente durante las dos primeras semanas del inicio de semestre, el plan de trabajo considerando el cronograma
de sus actividades, criterios de evaluacidn y bibliograffa.

Recibir del personal docente del drea a su cargo las sugerencias de las modificaciones a los planes de estudio y turnarlas a su jefe
inmediato para su analisis.

Participar en el disefio, elaboracian y reestructuracian de los planes de estudio.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de los procesos de certificacion, cuando asi le sea requerido.

Coordinar la elaboracidn y/o actualizacion de los programas de estudios (cartas descriptivas) de las unidades de aprendizaje del area
de conocimiento a su cargo, asi como identificar y analizar |a bibliografia utilizada.

Recibir y revisar la propuesta del material didactico que se elabore para las diferentes las unidades de aprendizaje del area de
conocimiento a su cargo y turnarlas a su jefe inmediato.

Promaver la investigacian, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de los medios de difusian para proyectar la imagen
académica de la facultad.

Promover la formacion y desarrollo del personal docente especializado dentro del area su cargo, en coordinacian con su jefe
inmediato.

Promover y/o participar en la organizacidn de eventos académicos regionales, nacionales e internacionales.

Proponer a su jefe inmediato el personal para |a asistencia a algin curso, congreso, etc., relacionado con el drea a su cargo, revisando
que |la temética a tratar sea congruente con los requerimientos de la Facultad, asi como representarla si se requiere.

Apoyar cuando asi se requiera a su jefe inmediato en la programacian, organizacion de platicas de orientacidn, conferencias, etc., que
tengan como fin canalizar a los alumnos en el Programa Educativo correspondiente.

Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal docente de su area, de manera que se confirme alcanzar las
competencias establecidas en los contenidos tematicos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-18

Responsable de Area de Conocimiento

20.

2l.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

28.

al.

al.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Brindar tutorias individuales o grupales a los alumnos con una orientacion académica.

Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacion sobre el aspecto académico del drea a su cargo, para la elaboracian del proyecto
del presupuesto por programas de la Facultad.

Recibir de los docentes del érea la informacian de material y equipo necesario para la imparticion de su clase y/o laboratorio y
turnarla a su jefe inmediato.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las actividades académicas y apoyar las actividades
culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar |a propuesta a su jefe inmediato.

Coordinar el proceso de implementacidn de examenes colegiados del 4rea.
Proponer a su jefe inmediato el personal docente idéneo para la imparticion de las diversas unidades de aprendizaje de su érea.
Participar en las actividades a realizar durante el periodo de reinscripciones.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacidn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar funciones especificas al personal de su area.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas de las materias.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades cuando su jefe inmediato superior |o solicite.
Recibir y dar contestacidn a la correspondencia que |e sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar asesoria y orientacin al personal docente o alumnos que deseen tratar asuntos de su competencia.
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Nombre del Puesto:

Responsable de Area de Conocimiento

Cadigo:
212-04-18

32. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente

0 un grado superiar.

2. Ser miembro del personal docente de |a facultad o escuela de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a |a fecha de su

designacidn, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.
3. Contar con nombramiento de tiempo completo.
4. Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

5. Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian.

6. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisién y Aprobacidn:

Nombre
Elabora: Lic. Maria del Carmen Andrade Peralta.  Ing. Roberto Saucedo Z
MC. Cecilia Curlango R. MC. Aglay Gonzalez P.
Ing. Gloria Irene Parra MC. Ruth E. Rivera C.
CP. Jesus Raymundo Félix MC. Alvara Encinas B.
Revisa: Ing. Hector Urbea A. MC. Juan Guillermao Anguiano S.
Ing. Sandra E. Manriquez MC. Gloria E. Chavez v.
Ing. Martin Lapez Lopez Lic. Manica Lam Mora

Ing. Victor Mata Brauer
Revisa y Actualiza:  M.I. Susana Norzagaray Plasencia

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero

Puesto

Responsable de Area de
Conocimiento

Responsable de Programa de
Area Especifica

Académico

Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-19

Personal Docente

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediata: Responsable de Area de Conocimiento

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Personal adscrito a la Facultad
Contactos permanentes:

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Facilitador en el proceso de formacian de profesionistas e investigadores fomentando las actividades tendientes a preservar la educacidn y

difundir la cultura.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-19
Personal Docente

Funciones Especificas:

l
2

Desempefiar |as actividades académicas bajo la direccian de |a Facultad y de acuerdo a los planes de estudio.
Realizar las actividades docentes con ética y calidad en forma, tiempo y lugar convenido.

Dar a conocer a los alumnos al inicio del curso el programa de estudio de la unidad de aprendizaje que se imparte, la metodologia de
trabajo y criterios evaluacicn, asi como la bibliografia correspondiente.

Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.
Aclarar y orientar a los alumnos sobre las dudas que surjan durante la imparticion horas clase, taller o laboratorio.

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que considere convenientes de los programas de su unidad de aprendizaje para el mejor
desarrollo de los planes de estudio.

Proponer y evaluar la bibliografia en conjunto con su jefe inmediato para mantener actualizado el contenido temético de las unidades
de aprendizaje a través de las cartas descriptivas.

Programar oportunamente las actividades y los materiales para la realizacion de sus actividades docentes.
Elaborar y/o actualizar manuales para realizacion de practicas de laboratorio y taller; asi como presentarlas a su jefe inmediato.

Asistir a cursos, eventos y conferencias que enriquezcan su formacidn y desarrollo profesional actualizando sus conocimientos
disciplinarios y didacticos.

Preparar la temética a exponer en los cursos, conferencias, congresos, etc., en que participen por parte de la Facultad y turnarla al
Responsable del programa de &rea especifica correspondiente para su aprobacidn.

Asesorar a los alumnos egresados en |a elaboracion de su tesis 0 memorias de cursos de titulacidn,
Participar como sinodal en los examenes profesionales.

Asistir a reuniones de docentes convocadas por el responsable del drea de conocimiento correspondiente, con el fin de organizar y
programar las actividades académicas y culturales que se llevan a cabo.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por |as autoridades universitarias.

Capturar en la fechas establecidas por la Facultad las actas de evaluacion final con las calificaciones de los examenes obtenidos por
|os alumnas.

Asistir puntualmente a sus labores respetando |as formas de control administrativo existentes.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-19
Personal Docente

19. Proporcionar al personal de Recursos Humanos de la Facultad, toda la documentacian requerida, y datos del curriculum vitae para
mantener actualizado su expediente.

20. Conservar en buen estado los instrumentos y dtiles de trabajo que |e sean proporcionados.

2|. Mantener una adecuada comunicacion entre el Responsable del érea de conocimiento correspondiente y personal docente para
fomentar el espiritu de colaboracian.

22. Presentar en los periodos establecidos por la Facultad el informe del avance del programa de asignatura de las unidades de
aprendizaje que imparte.

23. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Poseer el grado académico que se otorgue en algunas de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente o
un grado superior, afines a las actividades a que se refiera el puesto.

2. Demostrar aptitudes para la docencia.

3. Comprobante de experiencia minima de tres afios en la materia a impartir.

4. Tener conocimientos en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion.

3. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Estatuto del personal Académico de la Universidad Autanoma de Baja

California y el reglamento interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Lic. Maria del Carmen Andrade Peralta.  Ing. Roberto Saucedo Z. Responsable de Area de
MC. Cecilia Curlango R. MC. Aglay Gonzalez P. Conocimiento
Ing. Gloria Irene Parra MC. Ruth E. Rivera C.
CP. Jesis Raymundo Félix MC. Alvara Encinas B.
MI. Susana Norzagaray P.
Revisa: Ing. Hector Urbea A. MC. Juan Guillermo Anguiano S. Responsable de Programa de
Ing. Sandra E. Manriquez MC. Gloria E. Chéavez v. Area Especifica
Ing. Martin Lapez Lapez LSC. Manica Lam Mora

Ing. Victor Mata Brauer

Revisa y Actualiza:  M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-20
Responsable de Laboratorio
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Responsable de Programa de Area Especifica
Subordinados inmediatos: Auxiliar de Laboratario

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio, verificando que se proporcione tanto al personal docente
como a alumnos, el material, equipo y asesoria que requieran para la realizacion de las diversas précticas, asi como vigilar su buen

funcionamiento.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-20

Responsable de Laboratorio

Funciones Especificas:

Programar y coordinar las actividades a realizar en el laboratorio a su cargo en coordinacion con su jefe inmediato, asi como
coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en el proceso de acreditacian de |os programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacian de los laboratorios a su cargo.

Recopilar en conjunto con el Responsable de 4rea de conocimiento correspondiente los manuales de précticas y ponerlos disponibles
para los alumnos.

Coordinar que se preparen los materiales y equipo que se utilizard en las practicas, previa solicitud del personal docente.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de laboratorio, asi como verificar que se les proporcione el
material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de sequridad durante las précticas o experimentos que se realicen en el laboratorio.
Supervisar la realizacian de las précticas programadas.
Recibir por parte del personal docente las listas de calificaciones de las practicas de laboratorio y concentrarlas para su publicacidn.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacian sobre las necesidades del laboratorio, para la elaboracian de los
proyectos de presupuestos de |a facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacin internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de sequridad para los laboratorios.
Supervisar que |os alumnos repongan el material dafiado.

Elaborar relacion de los alumnos que entregan daiiado el material en préstamo, y enviarlo a su jefe inmediato para que |a Facultad les
notifique que deberan reponero.
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20.

2l.

22.

23.
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2a.

26.

21.

28.

28.

al.

al.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizard durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Elaborar la relacian de necesidades del laboratorio baséndose en los catélogos actualizados proporcionados por los proveedores y
entregarla a su jefe inmediato.

Recibir el material y equipo de nueva adquisician y verificar contra |o solicitado, notificando a su jefe inmediato las diferencias o dafios
que tenga.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y necesidades de materiales, asi como del equipo.
Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta siendo responsable del mismo.

Supervisar que se coloque el material y equipo en las &reas fisicas.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo y la calibracion del equipo del laboratorio, reportando cualquier
desperfecto a su jefe inmediato.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para |a operacidn y funcionamiento del laboratorio.

Deslindar responsabilidades en conjunto con el Responsable del area especifica correspondiente en el caso de pérdida. dafio o
destruccidn del equipo y/o materiales.

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

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

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi o requiera.
Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por los maestros y alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.
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Responsable de Laboratorio

32. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las Facultades o Escuela, afines a las
actividades a que se refiera el puesto.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad o Escuela de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su
designacidn, salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian.

4. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Juan Raal Alcantara Responsable de Laboratorio

Ing. Mario Baez Vazquez
Ing. Ricardo Meguro Yuno
Ing. Omar Aguilar Villavicenciol
Ing. Laura Martinez Castillo
Ing. Miguel Guzman S.
Revisa y Actualiza: M.. Susana Norzagaray Plasencia. Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Auxiliar de Laboratorio

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali.

Unidad universitaria.

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Responsable de Laboratorio

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Preparar oportunamente el material de las practicas de laboratorio correspondientes a su rea, asi como orientar a los alumnos en el

manejo de material y equipo, ademas de llevar un control del mismo.
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Funciones Especificas:

Recibir de su jefe inmediato al inicio de cada semestre el programa de précticas a elaborarse, asi como coordinarse en |as actividades
a realizar en el laboratorio.

Auxiliar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Auxiliar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn de los laboratorios a su cargo.
Preparar |os materiales. accesorios y equipos que se utilizaran en las practicas de laboratorio previo a su realizacian.

Llevar un control de acceso de los usuarios para cada area de laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos sobre el uso del equipo de laboratorio con el fin de que realicen sus practicas en
forma adecuada.

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de sequridad durante las précticas o experimentos que se realicen en el laboratorio.
Proporcionar listas de asistencia a maestros; asi coma llevar un control de la realizacian de las précticas programadas.
Recibir por parte del personal docente las listas de calificaciones finales de |as préacticas de laboratorio.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Controlar y verificar el préstamo de material y equipo de acuerdo al sistema de control preestablecido.

Recibir el material proporcionado para el desarrollo de las practicas, revisando que se encuentre en las mismas condiciones en que se
entregd y cancelar el préstamo de acuerdo al control preestablecido, en caso contrario proceder de acuerdo con las politicas
preestablecidas, informando a su jefe inmediato cuando suceda alguna anormalidad.

Controlar y entregar las impresiones a alumnos y maestros.

Auxiliar en la recepcion del material y equipo de nueva adquisicidn y verificar contra lo solicitado, notificando a su jefe inmediato las
diferencias o dafios que tenga.

Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracian de inventarios para determinar existencias y necesidades de materiales, accesorios y
equipo de laboratorio.

Auxiliar a su jefe inmediato a rotular las areas, materiales y accesorios facilitando asi su localizacidn y manejo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 3de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-21

Auxiliar de Laboratorio

20.

2l.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

Verificar cuando asi se requiere el buen funcionamiento del equipo, auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo e informar a
su jefe inmediato sobre los desperfectos que detecte.

Auxiliar a su jefe inmediato a conservar el orden dentro de los laboratorios de acuerdo a los ordenamientos para la operacidn y
funcionamiento de los laboratorios.

Revisar los laboratorios de acuerdo al control preestablecido una vez que han terminado las practicas, asi como recibir los materiales
usados en las practicas y acomodarlos en el lugar correspondiente.

Controlar, verificar y efectuar |a limpieza del material de laboratorio, atendiendo las indicaciones y reglas de sequridad establecidas
en el manual de procedimientos correspondiente, vigilando que se cuente con el material disponible y en condiciones satisfactorias
para la realizacion de las practicas de laboratorio programadas.

Colocar el material, accesorios y equipo de laboratorio en las areas fisicas correspondientes.

Sugerir a su jefe inmediato todos |os controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

Presentar periddicamente un informe del avance de programas y actividades realizadas, ante su jefe inmediato o al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

Brindar atencian a alumnos, personal docente y piblico en general que desee tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Requisitos:

| Contar con certificado de instruccion secundaria completa y comprobar estudios técnicos o similares al drea.
2. Comprobante de experiencia minima de seis meses en actividades o puesto similar.

3. Aprobar examen tedrico.

4. Aprobar examen practico.

3. Aprobar examen psicométrico.

6. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Ing. Omar Aguilar Lic. Ricardo Cota Ramirez Auxiliar de Laboratorio
Elabora: Villavicencio Rafael Salcido Garcia

Lic. Doricela Flores Meillan ~ German Dablantes Lapez
Lic. Jaime Gamez Sanchez Ricardo Gonzalez Lamas

Ing. Manuel Rubio Julio César Urias

Manica Cisneros Velarde Rosa Madera Gonzalez

Lic. Juan Carlos Soqui A.

Ing. Hector Urbea A. Ing. Victor Mata Brauer Responsable de Programa de Area Especifica

Ing. Sandra E. Manriquez MC. Juan Guillermo Anguiano
Revisa: Ing. Martin Lapez Lopez MC. Gloria E. Chéavez v

Lic. Manica Lam Mora
MC. Maximiliano de las Fuentes Lara. Coordinador de Formacidn Bésica
Ing. Hector Muiiz Valdez Coordinador de Formacian Profesional y

Vinculacign Universitaria

Revisd y actualizd M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Migue! Angel Martinez Romero Director
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Responsable de Orientacidn Educativa y Psicoldgica

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinacign de Formacian Basica

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Personal adscrito a la Facultad

Contactos permanentes:

Alumnos

Aspirantes

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Participar en la organizacion de las actividades propias del area. calendarizar las actividades y preparar material para la atencion de
aspirantes, brindar informacion profesiogréfica, entrega de fichas, aplicar encuesta de ingreso y examen psicométrico, curso de induccian,
bienvenida al rector, asi como recopilar, organizar y representar estadisticamente |a informacidn que se deriva de las actividades realizadas

por los coordinadores de orientacian educativa y psicoldgica de las unidades académicas.
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212-04-72
Responsable de Orientacidn Educativa y Psicoldgica

Funciones Especificas:

| Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento del mismo.

2. Participar en la elaboracian de las actividades que se realizan en los programas de atencion a aspirantes, induccion de alumnos de
nuevo ingreso, atencian a estudiantes universitarios y al proceso de ensefianza para la vida.

3. Mantener actualizado el directorio de preparatorias. para enviar la convocatoria del examen psicométrico y el ciclo de informacicn
profesiogréfica.

4. Contribuir en el mejoramiento del proceso de eleccion de carreras, brindando informacion profesiografica a los aspirantes de nuevo
ingreso.

9. Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asi lo soliciten los programas educativos (P.E) que ofrece la Facultad,
proporcionando a los aspirantes la informacion necesaria para su ingreso.

B. Solicitar material de imprenta necesario para los eventos de entrega de fichas, aplicacion de examenes y asesorias.
1. Participar en la coordinacidn y organizacion de |a entrega de fichas y aplicacidn del examen psicométrico.

8. Recopilar la informacidn necesaria para la elaboracidn del material didactico que se requiera para la aplicacion del examen psicométrico,
imparticion de asesorias, orientacion, cursos, conferencias, etc.

9. Mantener actualizada |a informacidn profesiografica sobre los programas educativos (P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del
concurso de seleccidn.

I0. Brindar asesorias vocacionales en casos especiales a los aspirantes a ingresar a la Facultad.

Il.  Reclutar al personal idaneo para impartir cursos de induccian en las unidades académicas.

12. Recopilar y actualizar periadicamente los materiales del curso de induccidn.

[3. Participar en la organizacion de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos de nuevo ingreso.
14, Participar en la coordinacidn y organizacidn de visitas de bienvenida del Director.

[a. Mantener actualizados los expedientes de los coordinadores de las unidades académicas.

I6. Recopilar la actualizacion de la informacidn relacionada con la Facultad (Planes de estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)
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212-04-72
Responsable de Orientacidn Educativa y Psicoldgica

[7. Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza aprendizaje evaluacidn, asi como también cambios al
adolescente, problemas de comportamiento etc.

18. Elaborar un informe semestral de actividades realizadas por los Coordinadores en las Unidades Académicas a Nivel Estatal.
19. Elaborar y presentar un informe semestral del curso de induccian impartido a estudiantes de nuevo ingreso a la Facultad.
20. Participar en el proceso de acreditacian de los programas de estudio.

2|, Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacian de los procesos de certificacian.

22. Sugerir a su jefe inmediato todos Ios controles y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y
procedimientos establecidos.

23. Presentar todas aquellas actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato.

Requisitos:
| Contar con titulo profesional a nivel licenciatura de la profesian a la que se refiere el puesto.
2. Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
3. Aprobar el examen psicométrico.
4. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: MC. Maximiliano de las Fuentes Lara Coordinador de Formacidn Basica
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Responsable de Servicio Social Comunitario

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador de Formacitn Basica

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Servicio Social Comunitario

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con la finalidad de proporcionar toda la informacitn y asesoria necesaria

para que |os estudiantes de la Facultad realicen la tramitacidn, desarrollo y liberacian de su servicio social.
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Responsable de Servicio Social Comunitario

Funciones Especificas:

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

Planear, organizar y realizar semestralmente por lo menos una brigada de servicio social para la comunidad.
Revisar y actualizar semestralmente los programas de servicio social internos de |a Facultad.

Participar en la planeacian de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de servicio social.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de Servicio Social.
Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social comunitario.

Planear, organizar e impartir semestralmente los Talleres de Induccidn al Servicio Social.

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacidn general sobre el servicio social.

Asesorar a los prestadores que asi o soliciten, en la elaboracidn de su informe de servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los prestadores de servicio social.

Supervisar que |as actividades registradas en |os programas de servicio social sean acordes al perfil profesional de los prestadores y
cumplan con el impacto social.

Informar a los prestadores de servicio social que adeuden informes de actividades realizadas en su servicio social.
Resolver os problemas especificos que tengan los prestadores cuando sean de su competencia.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autgnoma de Baja
California.

Sugerir al Departamento de Servicio Social todos |os controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
sistemas y procedimientos establecidos.
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212-04-23

Responsable de Servicio Social Comunitario

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el Departamento o Coordinacian de Formacian
Rasica.

19. Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar los procedimientos de servicio social.
20. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
2|, Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracidn.
22. Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargp.
23. Solicitar, recibir y revisar informes periadicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de las
mismas.
24. Presentar periddicamente un informe del avance de |as actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando lo
solicite.
20. Autorizar con su firma todos |os documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
2B. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
27. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
Requisitos:
| Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado Superior.
2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.
3. Contar con nombramiento de tiempo completo.
4. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.
Revisidn y Aprobacidn:
Nombre Puesto
Elabara: Lic. Maria del Carmen Andrade Peralta Coordinador de Servicio Social Comunitario
Reviso: M.C. Maximiliano de las Fuentes Lara Coordinador de Formacian Basica
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Auxiliar de Servicio Social Comunitario
Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Servicio Social Comunitario
Subordinados inmediatos:
Subordinados mediatos:
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Proporcionar a los alumnos toda la informacian necesaria para que realicen su servicio social comunitario, asi como asesorarlo en el

registro y liberacidn del mismo.
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Auxiliar de Servicio Social Comunitario

Funciones Especificas:

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

Participar en la planeacian, organizacian y realizacion semestral de por lo menos una brigada de servicio social para la comunidad.
Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacian general sobre el servicio social.

Participar en la planeacidn, organizacidn, difusian e imparticidn de los Talleres de Induccian al Servicio Social.

Promover la participacian de estudiantes en los programas de servicio social comunitario.

Asesorar a los prestadores que asi |o soliciten, en la elaboracisn de su informe de servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los prestadores de servicio social.

Resolver los problemas especificos que tengan los prestadores cuando sean de su competencia.

Promaover y difundir la acreditacian de horas de servicio social con los estudiantes que han concluido sus actividades en las unidades
receptoras.

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

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para la capacitacion y actualizacion de los procedimientos de servicio
social, cuando se lo indique su jefe inmediato.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de las actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de |a Facultad cuando |o
solicite.

Autorizar con su firma todos |os documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencidn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Auxiliar de Servicio Social Comunitario

Efectividad Mayo de 2009
Péagina : 3de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-24

Requisitos:

. Contar con titulo profesional grado de licenciatura.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.

3. Manejo de equipo de computo para |a realizacion de las actividades.
4. Aprobar examen tedrico.
3. Aprobar examen préctico.

. Aprobar examen psicométrico.

7. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisicn y Aprobacicn

Nombre
Elabora: Lic. Maria del Carmen Andrade Peralta
Revist: M.C. Maximiliano de las Fuentes Lara
Aproba: Ing. Rodolfo Morales Velézquez
Revisd y Actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero

Puesto

Responsable de Servicio Social Comunitario

Coordinador de Formacian Basica

Subdirector

Académico

Director




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: | de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-73

Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacidn Universitaria

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Subdirector
Subordinados inmediatos: Responsable de Vinculacian
Responsable de Titulacidan
Responsable de Egresados
Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Auxiliar de Disefio Grafico
Auxiliar de Vinculacian
Subordinados mediatos: Responsable de Area de conocimiento
Responsable de Laboratorio
Auxiliar de Laboratario
Auxiliar de Titulacidn
Auxiliar de Servicio Social Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnas

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades de su personal a cargo, para la formulacion y actualizacion permanente de |a etapa disciplinaria
y terminal de los planes y programas de estudio, asi como organizar y supervisar los programas y actividades para la evaluacion y

formacian del personal docente, y |a vinculacion universitaria.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 7 de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-23

Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacidn Universitaria

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades académicas y de vinculacian a realizar, asi
como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismaos.

Coordinar la formulacian y actualizacian permanente de |a etapa disciplinaria y terminal de los planes y programas de estudio, asi
como dirigir y coordinar los estudios necesarios para ellos.

Coordinar los procesos para la acreditacion de los programas de estudio correspondientes a la etapa disciplinaria, buscando cumplir
con |os indicadores de los organismos acreditadores.

Asequrarse de que se lleve a cabo la sistematizacion de los procesos de certificacian correspondientes a |a etapa disciplinaria.

Fomentar el trabajo para la conformacion de unidades de aprendizaje entre las distintas unidades académicas, y promover la
evaluacion departamental a través de grupos colegiados.

Revisar y supervisar el material didéctico que se elabore en |a etapa disciplinaria y terminal para |os diferentes Programas Educativos
y turnarlas a su jefe inmediato.

Coordinar las actividades de vinculacicn, difusidn y extensian de la cultura y los servicios de |a Facultad.
Formar comités para evaluar que los eventos en los que participe el personal docente de la Facultad sean de reconocido prestigio.

Promaover y gestionar |a solicitud de programas de formacian de profesores, desarrollo de habilidades y la imparticion de cursos
optativos de la etapa disciplinaria y terminal.

Organizar, coordinar y supervisar |os programas y actividades relacionados con la evaluacian del personal académico que participa en
|a etapa disciplinaria y terminal.

Coordinar la operacian y funcionamiento del Consejo de Vinculacion de la Facultad.

Coordinar y evaluar la vinculacian de las actividades académicas con el sector piblico, productivo y social, a través de practicas
profesionales, consultorias, asesorias, desarrollo tecnolagico y otras actividades analogas considerando las propuestas del Consejo de
Vinculacian de |a Facultad.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacian
internos.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 3de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-23

Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacidn Universitaria

20.

2l.

22.

23.

24.

2a.

26.

21.

28.

28.

al.

al.

Recibir y analizar en conjunto con los responsables de programas de area especifica a su cargo, las necesidades materiales y de
equipo para la elaboracion del presupuesto y turnarlo a su jefe inmediato.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su coordinacidn.

Verificar y gestionar que se le proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para el correcto y oportuno
desempeiio de sus labores.

Reunir a los responsables de programas de area especifica para atender las propuestas en cuanto a sus actividades académicas y
culturales.

Fomentar, coordinar y evaluar los programas de educacion continua que ofrezca la Facultad.
Vigilar y controlar el desempeiio de |as actividades realizadas durante el curso propedéutico y el periodo de reinscripciones.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Coordinar y vigilar la prestacion del servicio social profesional y practicas profesionales.

Coordinar los apoyos requeridos por el Departamento de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria en las funciones de bolsa
de trabajo y egresados.

Establecer una adecuada comunicacian entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante su jefe inmediato o Director.
Recibir y dar respuesta a la correspondencia que |e sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacidn que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-25
Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacidn Universitaria

32. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el desarrollo de proyectos educativos y/o de
investigacian.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion, asi como en el drea administrativa y
relaciones pablicas.

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;

Contar con un grado académico que se otorgue en alguno de los Programas Educativos que se imparten en la Facultad o escuela,
su equivalente o un grado superior.

Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de tres afios a |a fecha de su
designacian, salvo que se trate de establecimiento de reciente creacian.

Ser acadéemico de tiempo completo adscrito a la Facultad;

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de |a Facultad, y

No desempeiiar a la fecha de su designacidn, ni durante el ejercicio de su funcidn, cargo administrativo alguno.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacion Universitaria
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisa y Actualiza: ~ M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: | de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-26

Auxiliar de Vinculacidn

Ubicaidn del puesta: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador de Formacitn Profesional y Vinculacion Universitaria

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Sectores productivos: piblico, social y privado

Departamento de Vinculacicn

Funcidn Genérica:

Auxiliar en la vinculacion entre el sector externo y la universidad mediante la promocién de los servicios que ofrece la Facultad de

Ingenieria, tales como servicios comunitarios y profesionales, sequimiento de egresados, proyectos productivos y educacidn continua.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: 7 de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-26

Auxiliar de Vinculacidn

Funciones Especificas:

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

Realizar visitas y/o llamadas telefanicas al sector productivo a fin de promover los servicios de vinculacidn que ofrece |a Facultad.

Auxiliar a mantener actualizada la infraestructura y recursos humanos, con la finalidad de ofrecer los servicios susceptibles de
vincularse con el sector externo

Apoyar a la Coordinacian de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria en las actividades de vinculacian y administracion de las
coordinaciones de Servicio Social Profesional, Précticas Profesionales, Titulacian y Egresados.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades a su jefe inmediato o en su caso al Director de |a
Facultad cuando lo solicite.

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.



UNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI

No. Revisidn : 17
Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: 3de 3

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Vinculacidn

Cadigo:
212-04-26

Requisitos:

| Contar con titulo profesional grado de licenciatura.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de |a Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.

3. Manejo de equipo de computo para |a realizacidn de las actividades.

4. Aprobar examen tedrico.

3. Aprobar examen practico.

6. Aprobar examen psicométrico.

7. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre

Puesto

Elabora: Ing. Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacion Universitaria
Revisd: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Revisa y Actualiza | M.|. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director




UNIVERSIDAD AUTGNDOMA DE BAJA CALIFORNIA L
FACULTAD DE INGENIERTA MEXICAL No. Revisidn: 07
Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: | de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-77
Responsable de Vinculacion
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a facultad

Sectores productivos: piblico, social y privado

Departamento de Vinculacidn

Funcidn Genérica:

Fortalecer la comunicacian y participacian de la Facultad con otras instancias y sectores diversos de |a sociedad en su conjunto;
promoviendo los servicios que ofrece la Facultad principalmente en materia de servicios social profesional, practicas profesionales,
seguimiento de egresados, proyectos productivos y educacian continda.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: 7de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-77
Responsable de Vinculacion

Funciones Especificas:

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

Promaver |os servicios de vinculacion que ofrece la Facultad, manteniendo una estrecha comunicacicn con el sector externo.
|dentificar, analizar y mantener actualizadas las necesidades de servicios del sector externo.

Coordinar |a elaboracion y/o actualizacian del catélogo de servicios que ofrece |a Facultad.

Planear, organizar y ofrecer los cursos de educacidn continua.

Coordinar los proyectos de vinculacian con valor en créditos de los alumnos de la Facultad en el sector externo, conjuntamente con los
responsables de los programas de area especifica.

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura y recursos humanos de la Facultad, susceptibles de vincularse con el sector
externo.

Establecer comunicacian con las coordinaciones de Servicio Social Profesional, Practicas Profesionales, Titulacion y Egresados, con el
fin de coadyuvar a las tareas propias de vinculacian de las mismas.

Promaover la participacion del personal docente de la Facultad en la imparticion de cursos de titulacidn, diplomados, etc. para
egresados y sector externo.

Invitar a conferencistas para apoyo a programas propios de |a Facultad.

Formular los convenios especificos entre la Facultad y los sectores externos involucrados, en coordinacidn con el Departamento de
Vinculacian.

Elaborar un reporte de actividades al final de cada semestre y enviarlo al Departamento de Vinculacidn en Vicerrectoria para su
revisidn y aprobacian.

Valorar conjuntamente con los responsables de: Servicio Social, Practicas Profesionales, Titulacian y Egresados, las problematicas
existentes y su posible solucian en determinados plazos.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009

Pagina:: 3de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-77

Responsable de Vinculacion

I6. Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

[7. Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los sistemas
y procedimientos establecidos.

18. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
19. Asistir a los cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
20. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

2|, Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades a su jefe inmediato o en su caso al Director de |a
Facultad cuando lo solicite.

22. Recibir y dar contestacidn a la correspondencia que |e sea dirigida.
23. Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.
24. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

20. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente o
un grado superior, a fin a las actividades a que se refiera el puesto.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en |o académico o en lo administrativo.

3. Experiencia en administracion y relaciones pablicas.

4. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacian Universitaria
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisd y actualiza: M.l Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director



UNIVERSIDAD AUTGNDOMA DE BAJA CALIFORNIA L
FACULTAD DE INGENIERTA MEXICALI No. Revisin: 07
Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: | de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-28
Responsable de Practicas Profesionales
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Promaver la realizacian de las practicas profesionales, proporcionandole al estudiante toda la informacitn y asesoria necesaria para ello,
con la finalidad de que aplique sus conocimientos en el &mbito productivo.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-28

Responsable de Practicas Profesionales

Funciones Especificas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Promaver |a participacidn de estudiantes en programas de practicas profesionales.
Asesorar a los alumnos que soliciten informacian sobre los requisitos para la realizacion de practicas profesionales.
Proporcionar al estudiante los formatos de registro y reportes de avance de précticas profesionales.

Recibir, analizar y autorizar los documentos requisitados debidamente atendidos por los practicantes, asi como los reportes finales de
practicas profesionales presentados por los supervisores de las unidades receptoras.

Llevar un control de los alumnos registrados en proyectos de préacticas profesionales.

Resolver Ios problemas especificos que se les presenten a los practicantes cuando sean de su competencia, en caso contrario,
conducirlos a la instancia correspondiente, coadyuvando a la solucion de |a problematica.

Atender solicitudes de unidades receptoras que requieren alumnos de préacticas profesionales.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion internos.
Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.

Presentar a la Direccion el reporte de resultados de los estudiantes que concluyeron satisfactoriamente las practicas profesionales
para que sean integrados en el acta de calificacian.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a los cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-78

Responsable de Practicas Profesionales

18. Presentar periddicamente el informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la

Facultad cuando lo soliciten.

19. Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

20. Brindar atencion a requerimientos especificos de las unidades receptoras, asi como a todas aquellas personas que deseen tratar

asuntos de su competencia.

21. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado superior.

Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a |a fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

Contar con nombramiento de tiempo completo.
Debera tener ademas facilidad de expresidn oral y escrita, asi como de relaciones piblicas.

Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Guadalupe Gastélum Neuman Responsable de Practicas Profesionales
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisd y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director



UNIVERSIDAD AUTGNDOMA DE BAJA CALIFORNIA L
FACULTAD DE INGENIERTA MEXICAL No. Revisidn: 07
Efectividad Mayo de 2009
Pagina : | DE 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-29
Responsable de Titulacidn
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Titulacion

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar las diferentes alternativas de titulacion que se ofrecen con los programas de estudio de licenciatura, especialidad y maestria,
proporcionandole al pasante toda |a informacidn y asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacion de todos los examenes

profesionales en las diferentes opciones.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-29

Responsable de Titulacidn

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con el jefe inmediato un programa de actividades a realizar, asi como establecer los objetivos y
politicas para el cumplimiento del mismo.

Brindar al pasante o estudiantado, toda la informacian y asesoria necesaria sobre las diferentes opciones de titulacian existentes en la
Facultad.

Recibir la documentacian de los solicitantes a realizar el examen profesional en las diferentes opciones de titulacion, para gestionar
inmediatamente su autorizacidn, ante el Departamento de Formacidn Profesional y Vinculacian Universitaria.

Coordinarse con su jefe inmediato y coordinadores de carrera para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
grganizacian internos.

Enviar al Departamento de Formacion Profesional y Vinculacian Universitaria las actas de examen profesional debidamente firmadas.
Coordinar y controlar el desarrollo del curso de titulacion, asi coma vigilar su cumplimiento.

Proporcionar a |a secretaria toda la informacicn relativa al curso de titulacidn para localizar a |os interesados.

Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido no haya sido registrado y desarrollado con
anterioridad y cuando asi sea, indicarlo al coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

Llevar |a agenda de |as fechas de examen profesional previamente autorizadas por los Coordinadores de Carrera.

Organizar mensualmente las tomas de protesta, para la obtencion del titulo profesional de las opciones de CENEVAL, Promedio y
Exentos.

Gestionar con el departamento de CENEVAL las placas de los méritos escolares de cada carrera.

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de |os pasantes con tramites de titulacian.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja California.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-29

Responsable de Titulacidn

[7.

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

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

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o Departamento de Formacion Profesional y Vinculacidn
Universitaria.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

Establecer una adecuada comunicacicn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi o requiera.

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o |e sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.



UNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI

No. Revisidn : 17
Efectividad Mayo de 2009
Pagina : 4 DE 4

Nombre del Puesto:

Responsable de Titulacidn

Cadigo:
212-04-29

Requisitos:

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente o

un grado superior, a fin a las actividades a que se refiera el puesto.

salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

Contar con nombramiento de tiempo completo.

Experiencia en administracian y manejo de personal.

Nombre
Elabora: M.C. Roberto Ramirez Zavala
Revisd: Ing. Hector Muiiz Valdez
Revisd y actualiza M.l Susana Norzagaray Plasencia

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero

Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacidn,

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Puesto
Coordinador de Titulacian
Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria
Académico

Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Auxiliar de Titulacidn 212-04-30

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Responsable de Titulacidan

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento en el proceso de titulacidn, asi
como brindar trato amable y cortés a los estudiantes, personal de la Institucidn y pablico en general.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Auxiliar de Titulacidn 212-04-30

Funciones Especificas:

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e impresos entre otros documentos.

Brindar al pasante o estudiantado toda la informacian necesaria sobre las diferentes opciones de titulacidn.

Recibir la documentacian por parte de los solicitantes a realizar el examen profesional en las diferentes opciones de titulacidn.
Entregar |as actas originales de examen profesional a los interesados que as lo soliciten.

Preparar la documentacion de actas de examen profesional. reglamento general de examenes profesionales, protocolo y copia de
certificado de estudios profesionales, que seran entregados a los sinodales que aplicaran el examen profesional, a fin de que se lleve a
cabo éste de acuerdo a los procedimientos establecidos en forma y tiempo.

Verificar que los examenes se realicen en el lugar, fecha y tiempo indicado. confirmando los espacios y la presencia de los sinodales
asignados.

Recibir una vez terminado el examen, las actas de examen profesional debidamente firmadas por parte de los sinodales y alumno, para
posteriormente pegar y cancelar fotos, asi como recabar |a firma del Director.

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las Actas de Examen Profesional y recibos de pago de titulo para
su correspondiente tramite.

Llevar y mantener actualizada la agenda de examenes profesionales.
Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar |a distribucidn y archivo.

Elaborar listas de asistencia de los cursos de titulacian y constancias de terminacion del curso tanto para los alumnos como maestros
participantes.

Confirmar con los Coordinadores de los cursos de titulacion la realizacion de éstos en las fechas indicadas. para no retardar el
proceso de los examenes profesionales.

Elaborar el reporte de los maestros sinodales en examenes profesionales, para solicitar el pago correspondiente.
Ffectuar el pago semestral de examenes profesionales a los maestros sinodales, recabando la firma de recibido del interesado.

Efectuar |a devolucian de la ndmina del pago de examenes profesionales, en el tiempo y forma requerido.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Auxiliar de Titulacidn 212-04-30

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

Vigilar que las existencias de papeleria y dtiles de oficina; se mantengan en niveles de operacidn, solicitando |o necesario cuando asi se
requiera.

Mantener en orden y actualizado los libros de examenes profesionales, las carpetas de cursos de titulacion y actas de examen
profesional, asi como la correspondencia recibida a su cargo.

Mantener semestralmente actualizada |a papeleria de requisitos de examenes profesionales.
Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de |os recursos.
Vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se requiere su presencia con previa autorizacian del
jefe.

Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.
Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi como al pablico en general.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Auxiliar de Titulacion 212-04-30

Requisitos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia,
gramética, redaccion, correspondencia, documentacian y archivo.

Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que e permita precisian, limpieza y rapidez en el desempeiio de sus
labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de correspondencia. asi como alta
responsabilidad y discrecian para manejar asuntos confidenciales.

Manejo de equipo de computo para la realizacian de las actividades.
Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen préctico.

Aprobar examen psicométrico.

Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisicn y Aprobacicn

Nombre Puesto
Elabord: M.C. Roberto Ramirez Zavala Coordinador de Titulacian
Revisd: Ing. Hector Muiiz Valdez Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria
Revisa y actualiza: M:l: Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina:: | de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-31

Responsable de Egresados

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn Genérica

Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Mantener actualizado el padran directorio de egresados con |a finalidad de establecer un seguimiento de los mismos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-31

Responsable de Egresados

Funciones Especificas

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

Planear estrategias para actualizacion del padran directorio.

Verificar la actualizacion del Padran Directorio de Egresados de la Facultad, capturando en el sistema del Padran directorio los datos
proporcionados por los egresados.

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

Aplicar y capturar los datos del formato de indicadores de evaluacidn de calidad en materia de egresados a los seis y doce meses.
Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad de Ingenieria.

Reclutar ingreso de prestadores de servicio social, asi como instruirlos en el uso del sistema de indicadores.

Participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el padran directorio.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja California.
Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacian con el personal de |a Facultad.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la
Facultad.

Brindar atencidn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-31
Responsable de Egresados

I8. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

| Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado superior.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Contar con nombramiento de tiempo completo.
4. Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacion.

3. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Hector Muiiz Valdez Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria
Revisd y actualiza: M.l Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisa: Ing. Rodalfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-32
Responsable de Servicio Social Profesional
Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Servicio Social Profesional

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Puablico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con la finalidad de proporcionar toda la informacitn y asesoria necesaria

para que |os estudiantes de |a Facultad realicen la tramitacidn, desarrollo y liberacian de su servicio social.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-32

Responsable de Servicio Social Profesional

Funciones Especificas

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

Aprobar y autorizar para su envio a la comisian correspondiente los programas de servicio social.

Proponer al jefe inmediato las 4reas que puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social.
Participar en la planeacion de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de servicio social.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de servicio social.
Promover la participacian de estudiantes en los programas de servicio social.

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacidn general sobre el servicio social.

Promover y difundir reuniones, talleres, asignacian y liberacidn para el servicio social.

Asesorar a los prestadores que asi |o soliciten, en la elaboracisn de su informe de servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los prestadores de servicio social.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean acordes al perfil profesional de los prestadores y
cumplan con el impacto social.

Realizar un sequimiento de los prestadores asignados con el propdsito de llevar un registro de las actividades y horas realizadas.
Llevar un control estadistico de prestadores de servicio social por semestre.

Informar a los prestadores de servicio social que adeuden informes de actividades realizadas en su servicio social.

Participar en el proceso de acreditacion de |os programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.

Impartir unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja
California.

Sugerir al Departamento de Servicio Social todos |os controles o modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los
sistemas y procedimientos establecidos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-32

Responsable de Servicio Social Profesional

20.

2l.

22.

23.

24.

2a.

Zb.

21.

Z8.

3.
4.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el Departamento o Coordinacian de Formacian
Profesional y Vinculacian Universitaria.

Asistir a cursos, conferencias y demés eventos que se realicen para capacitar y actualizar los procedimientos de servicio social.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacian entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de las
mismas.

Presentar periddicamente un informe del avance de las actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad cuando
|o solicite.

Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

Contar con un grado académico que se otorgue en alguna de |as carreras que se imparten en las facultades o escuelas, su equivalente
0 un grado Superior.

Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a |a fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

Contar con nombramiento de tiempo completo.

Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Prir. Miguel A. Aguilar M. Coordinador de Servicio Social Profesional
Revis: Ing. Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacidn Profesional y Vinculacidn Universitaria
Revisa y Actualizo: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-33

Auxiliar de Servicio Social Profesional

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Responsable de Servicio Social Profesional

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Proporcionar a los alumnos toda |a informacian necesaria para que realicen su servicio social comunitario, asi como asesorarlo en el
registro y liberacidn del mismo.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-33

Auxiliar de Servicio Social Profesional

Funciones Especificas:

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

Proporcionar informacidn a estudiantes y pasantes, sobre |os tramites de prestacion de servicio social.
Promaver |a participacidn de estudiantes en |os programas de servicio social.

Participar en la planeacidn, organizacian, difusian e imparticion de los Talleres de Induccian al Servicio Social.
Asesorar a los prestadores que asi o soliciten, en la elaboracidn de su informe de servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los prestadores de servicio social.
Resolver los problemas especificos que tengan los prestadores cuando sean de su competencia.

Revisar que |as actividades registradas en los programas de servicio social sean acordes al perfil profesional de los prestadores y
cumplan con el impacto social.

Realizar un sequimiento de los prestadores asignados con el propdsito de llevar un registro de |as actividades y horas realizadas.
Llevar un control estadistico de prestadores de servicio social por semestre.
Informar a los prestadores de servicio social que adeuden informes de actividades realizadas en su servicio social.

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

Asistir a los cursos de capacitacian cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Presentar periddicamente un informe del avance de las actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de |a Facultad cuando o
solicite.

Autorizar con su firma todos |os documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar atencidn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-33

Auxiliar de Servicio Social Profesional

I8. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

/A

1

Contar con titulo profesional grado de licenciatura de |a profesitn a la que refiere el puesto, su equivalente o superior.
Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.
Manejo de equipo de camputo para la realizacidn de |as actividades.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen préctico.

Aprobar examen psicométrico.

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: Prfr. Miguel A. Aguilar M. Coordinador de Servicio Social Profesional
Revisd: Ing. Hector Muiiiz Valdez Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria
Revisd y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-34
Auxiliar de Disefio Grafico
Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali
Unidad universitaria
Nivel del puesto:
Jefe inmediato: Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacian Universitaria

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Funcidn Genérica:

Diseiiar y elaborar la folleteria, constancias, material didactico y presentaciones impresas y electronicas para difundir las actividades

académicas y culturales de |a facultad, asi como elaborar materiales de apoyo administrativo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERiA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 7 de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-34

Auxiliar de Disefio Gréfico

Funciones Especificas:

Programar y coordinar las actividades a realizar en el drea en conjunto con su jefe inmediato.

Recibir y verificar las solicitudes de folleteria, material didactico y presentaciones impresas y/o electranicas por parte de
académicos y administrativos.

Diseiiar y elaborar la folleteria, material didactico y presentaciones impresas y/o electranicas solicitados por parte de académicos y
administrativos.

Imprimir y guillotinar el material impreso producido.
Entregar el material solicitado de acuerdo a los requerimientos establecidos en forma y tiempo.

Consultar bancos de informacidn electranicos, digitalizar y/o elaborar |ogos, imagenes, posters, portadas, etc., necesarios para el
disefio de los materiales y/o presentaciones requeridas.

Imprimir los materiales solicitados, asi como darles el terminado apropiado recortandolos, enjicandolos, etc.
Auxiliar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio, concerniente a su &rea de trabajo.
Auxiliar en las actividades que conduzcan a la sistematizacian de los procesos de certificacian, concerniente a su drea de trabajo.

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

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto:

Auxiliar de Disefio Gréfico

Cadigo:
212-04-34

Requisitos:

/A

Contar con certificado de instruccion secundaria completa y compraobar estudios técnicos o similares al érea.

labores.
Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen préctico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisidn y Aprobacidn:

Nombre
Elabora: Ing. Hector Muiiz Valdez
Revisd: Ing. Rodolfo Morales Velazquez
Revisa y Actualizo: M.l. Susana Norzagaray Plasencia

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita precisian, limpieza y rapidez en el desempefio de sus

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Puesto

Coordinador de Formacian Profesional y Vinculacion Universitaria

Subdirector

Académico

Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Coordinador de Posgrado e Investigacitn 212-04-3a

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos: Responsable de Programa de Posgrado

Presidente de Subcomité de Area del Conocimiento MYDE

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar, planear, organizar y evaluar la Investigacion cientifica y tecnolagica y el Posgrado que se desarrollan en la Facultad o
conjuntamente con otras instituciones.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Coordinador de Posgrado e Investigacitn 212-04-3a

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato el programa de actividades a realizar, asi como coadyuvar en el
establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la formulacion y actualizacion permanente de los planes y programas de estudio de Posgrado, asi como dirigir y coordinar
|os estudios necesarios para ello.

Coordinar y vigilar el desarrollo de los estudios de Posgrado, asi como la calidad académica de sus programas.

Coordinar las actividades de Posgrado e Investigacion concernientes a los procesos de acreditacion de |os programas de estudio.
Asequrarse de que se lleve a cabo la sistematizacian de los procesos de certificacian correspondientes al Posgrado e Investigacidn.
Promover y supervisar la investigacian y el Posgrado en |a Facultad.

Lestionar los programas de formacion, capacitacion y actualizacion del personal académico que participe en investigacian y/o
Posgrado.

Supervisar los programas de evaluacion del personal académico que realiza actividades de investigacian y Posgrado.

Difundir las politicas de investigacion y desarrollo tecnolagico en las areas de conocimiento de la Facultad, asi como apoyar a
supervisar su aplicacidn.

Asesorar al personal de investigacion, estudiantes, profesionistas e instituciones externas que asi |o soliciten y que sean de la
competencia de su drea, con autorizacian del Director de |a Facultad.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacicn
internos.

Proponer al personal de investigacidn que participard en cursos, congresos, etc., revisar el contenido de la temética a exponer y
presentarla al director para su aprobacidn.

Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacion sobre el aspecto académico del area a su cargo, para la elaboracion del proyecto
del presupuesto por programas de la Facultad.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto de Posgrado e Investigacidn.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Coordinador de Posgrado e Investigacitn 212-04-3a

20.

2l.

22.

23.

24.

2a.

26.

21.

28.

28.

al.

Reunir a los Responsables de Programa de Posgrado con el fin de planear y organizar los programas de actividades de investigacicn
que se |levaran a cabo, asi como coordinar su ejecucian.

Coordinar y supervisar formulacian de las propuestas de programas de fortalecimiento institucional en donde intervenga la unidad
académica.

Buscar a la persona iddnea para el desempefio de actividades dentro del proyecto de investigacian a su cargo y presentar la propuesta
al director.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacian
internos.

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

Asistir y promover los programas de formacian, capacitacian y actualizacion del personal académico que participe en investigacian
y/u posgrado.

Establecer una adecuada comunicacian entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracian.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante su jefe inmediato o Director.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Recibir y responder |a correspondencia que le sea dirigida.

Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi o requiera.

Brindar atencian a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Coordinador de Posgrado e Investigacitn 212-04-3a

Requisitos:

| Contar con un grado académico de maestria o superior que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en las Facultades o
Escuelas afines a las actividades a que se refiera el puesto.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de tres afios a la fecha de su designacian,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacian.

3. Contar con nombramiento de tiempo completo.

4. Tener conocimientos y experiencia minima de un afio en proyectos de investigacidn.

5. Tener conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian.

B. Debera tener ademés cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacian, direccian, asi como facilidad de expresian.

7. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisicn y Aprobacicn

Nombre Puesto
Elabora: Or. Miguel Bravo Zanoguera Coordinador de Posgrado e Investigacion
Revisd y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisd: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: M. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Responsable de Programa de Posgrado. 212-04-36

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador de Posgrado e Investigacian

Subordinados inmediatos: Personal docente

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y supervisar |as actividades del personal docente y alumnos adscritos al programa, verificando el cumplimiento de los objetivos

del plan de estudio de posgrado.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Responsable de Programa de Posgrado. 212-04-36

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en
el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la revisian y actualizacidn del plan de estudios del programa como Presidente del Comité de Estudios de Posgrado.

Colaborar en las actividades correspondientes al Postrado e Investigacion concernientes a los procesos de acreditacion de los
programas de estudio, buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en la sistematizacion de los procesos de certificacion correspondientes al Posgrado e Investigacian.

Promover la difusion de los resultados de las investigaciones realizadas mediante publicaciones, conferencias o participacian en
eventos académicos.

Promover la participacidn de los profesores adscritos al programa en proyectos de investigacian.

Proponer a su jefe inmediato los candidatos para participar en cursos especializados a fin de asegurar la actualizacion académica,
disciplinaria y de investigacion del personal docente adscrito a los Programas de Investigacian y Posgrado.

Participar en |a organizacidn de ciclos de conferencias, seminarios y demés eventos académicaos.

Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacidn sobre el aspecto académico del area a su cargo, para la elaboracion del proyecto
del presupuesto por programas de la Facultad.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto de Posgrado e Investigacidn.

Programar la asignacian del nimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios, espacios, asi como personal docente para su
presentacidn y aprobacion a su jefe inmediato.

Supervisar |a asistencia del personal docente a su cargo.

Verificar que se generen las actas de cada unidad de aprendizaje y que sean firmadas por los profesores, asi como enviarlas al
Departamento de Servicios Escolares y Gestian Escolar.

Proponer a su jefe inmediato el personal docente idoneo para impartir las unidades de aprendizaje del programa.
Promover a través de convocatoria el ingreso de estudiantes a los Programas de Posgrado.

Programar y realizar las entrevistas para los alumnos de nuevo ingreso.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Responsable de Programa de Posgrado. 212-04-36

[7.

8.

1.

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

23.

al.

al.

3z

Realizar y aplicar el examen de admisian para los alumnos de nuevo ingreso.
Elaborar los oficios de aceptacidn para cada aspirante al programa de Posgrado.
Supervisar |a asignacidn de directores de tesis, y el sequimiento del proceso de titulacian de los alumnos del programa.

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

Asistir y promover los programas de formacidn, capacitacion y actualizacion del personal académico que participe en investigacidn
y/0 posgrado.

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

Convocar y presidir las sesiones del Comité de Estudios de Posgrado.

Verificar que se realicen las evaluaciones de los profesores del programa por parte del los alumnos.
Establecer una adecuada comunicacicn entre el personal a su cargo para fomentar el espiritu de colaboracidn.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante su jefe inmediato o Director.
Recibir y dar contestacin a la correspondencia que |e sea dirigida.

Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar asesoria a alumnos y docentes que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
Responsable de Programa de Posgrado. 212-04-36

Requisitos:
|. - Contar con un grado académico de maestria o superior a fin al programa de posgrado.

2. Ser miembro del personal docente de |a Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de tres afios a la fecha de su designacidn,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

3. Contar con nombramiento de tiempo completo.

4. Tener conocimientos y experiencia minima de un afio en proyectos de investigacidn.

5. Tener conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacian.

6. Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

7. Cumplir con los demés requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacitn:

Nombre Puesto

Elabora: MC. Daniel Hernandez Balbuena Responsable de Programa de Posgrado

MC. Victor Nufio Moreno

Revisa: Or. Miguel Bravo Zanoguera Coordinador de Posgrado e Investigacin
Aproba: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisd y actualiza M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: ] Cadigo:
Presidente de Subcomités de Area de Conocimientao. 212-04-37

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador de Posgrado e Investigacian

Subordinados inmediatas:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del Subcomité Area de Campo de Conocimiento de la Maestria y Doctorado en Ciencias de Ingenieria
de Posgrado e Investigacian de la Facultad.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

Presidente de Subcomités de Area de Conocimiento. 212-04-37

Funciones Especificas:

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en
el establecimiento de objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Coordinar las actividades del Subcomité Area de Campo de Conocimiento (SACC) de la Maestria y Doctorado en Ciencias de Ingenieria

MyDCI.
Presidir y reunir al Subcomité Académico de Campo de Conocimiento (SACE).
Programar y presidir las entrevistas a los aspirantes de nuevo ingreso en el proceso de seleccidn.

Programar el examen de conocimientos generales para la ubicacion de los aspirantes dentro de las diversas disciplinas
correspondientes a su campo de conocimiento.

Comunicar los resultados al comité académico (ciencias o ingenieria) via coordinador de enlace, de las decisiones consensuadas en las
entrevistas realizadas a aspirantes.

Revisar que los alumnos cumplan con requisitos académicos de ingreso y dar sequimiento a la permanencia de éstos.
Elaborar las rutas criticas para los alumnos del campo del conocimiento correspondiente.

Determinar las equivalencias de producto académico para el grado en Ingenieria.

Proponer a los directores de tesis y solicitar su nombramiento.

Evaluar semestralmente el avance de la investigacion de los alumnos

Elaborar la carga de horas y horarios de curso de los maestros con el Coordinador de Posgrado de su unidad.
Atender las quejas de los alumnos y resolver conflictos menores.

Sequimiento de las cartas descriptivas.

Elaborar presupuesto anual del area.

Administrar el ejercicio presupuestal de su drea.

Operacisn del programa de posgrado y vigilar la calidad académica del mismo.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos.
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Nombre del Puesto: ] Cadigo:
Presidente de Subcomités de Area de Conocimientao. 212-04-37

19. Actualizacian permanente de los planes y programas de estudio.

20. Presentar periadicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante su jefe inmediato o Director.

2!, Recibir y dar respuesta a la correspondencia que |e sea dirigida.

22. Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.

23. Brindar asesoria a alumnos y docentes que deseen tratar asuntos de su competencia.

24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe

inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

2

Contar con un grado académico de maestria o superior a fin al programa de posgrado.

Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de tres afios a |a fecha de su designacidn,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

Contar con nombramiento de tiempo completo.

Tener conocimientos y experiencia minima de un afio en proyectos de investigacidn.
Tener conocimientos del proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacidn.

Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisiéin y aprobacidn:

Nombre Puesto
Elabora: OR. Miguel Bravo Zanoguera Coordinador de Posgrado e Investigacidn
Revisd: OR. Miguel Bravo Zanoguera Coordinador de Posgrado e Investigacidn
Revisa y actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Aproba: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-38

Responsable de Recursos Humanos

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos: Auxiliar de Recursos Humanos

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades de su personal a cargo, verificando la permanente actualizacian de los registros de la planta

docente, personal administrativo y de servicios, asi como realizar los trémites necesarios para la prestacian de servicios al personal.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-38

Responsable de Recursos Humanos

Funciones Especificas:

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento del mismo.

Elaborar y tener bajo su cargo los expedientes de cada una de las personas que presten servicios subordinados a la Facultad, extender
constancias de trabajo, asi como elaborar las estadisticas relacionadas con el personal de la Facultad.

Organizar y coordinar la contratacian de personal académico y administrativo en conjunto con su jefe inmediato.

Proporcionar el formato de control de actividades especificas a los maestros, asi como recopilar los resultados para proporcionarlos
a la Subdireccidn.

Capturar, revisar y modificar las formas para la evaluacion de actividades de apoyo a |a docencia de los maestros con actividad
administrativa o académica de la Facultad.

Administrar |os espacios de la Facultad para |a asignacion de salones de clase.
Recibir por parte del Subdirector la informacitn necesaria para |a captura de la planta docente.

Coordinar |a captura semestral de la planta docente atendiendo los tramites de alta y baja de maestros, modificaciones de horario
propuestas por el Responsable del P.E correspondiente y autorizadas por el Subdirector y Director de la Facultad, asi como la y
asignacian de salones..

Tramitar y preparar los nombramientos para su otorgamiento por el rector.
Tramitar las licencias al personal académico y administrativo, asi como las promociones de éste.

Organizar y supervisar los programas de capacitacion y adiestramiento y evaluacian del desempeiio del personal administrativo de la
Facultad.

Coordinar el pago de la ndmina y prestaciones al personal que labora en la Facultad; asi como realizar las gestiones que de ello se
deriven.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a |a sistematizacion de los procesos de certificacidn.

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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212-04-38
Responsable de Recursos Humanos

I6. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

[7. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
I8. Establecer una adecuada comunicacion con el personal de la Facultad.

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

20. Solicitar, recibir y revisar informes periadicos de actividades realizadas por el personal a su cargo para evaluar el avance de los
programas.

2|, Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

22. Recibir y dar contestacidn a la correspondencia que |e sea dirigida.
23. Brindar atencitn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
Requisitos:

| Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesian a la que refiere el puesto, su equivalente o superior.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de |a Universidad, sea en lo académico o en lo administrativo.
3. Manejo de equipo de computo para |a realizacidn de las actividades.
4. Aprobar examen tedrico.
3. Aprobar examen practico.
. Aprobar examen psicométrico.
7. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.
Revisidn y Aprobacidn:
Nombre Puesto
Elabora: Lic. Martha Tapia Gallardo Coordinador de Recursos Humanos
Revisd y actualizd M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romera Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-34

Auxiliar de Recursos Humanos

Ubicacitn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Responsable de Recursos Humanos

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a |a facultad

Alumnos

Piblico en general

Funcidn Genérica:

Auxiliar en la actualizacion de los registros de |a planta docente, personal administrativo y de servicios, asi como realizar todas aquellas
funciones de tipo administrativas para el tramite de prestaciones y obligaciones del personal de la Facultad.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-33

Auxiliar de Recursos Humanos

Funciones Especificas:

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e impresos entre otros documentos.
Archivar la correspondencia que le es entregada y que esté bajo su cargo, manteniendo en orden y actualizado el archivo.

Recibir por parte del personal de |a Facultad la documentacion para la justificacion de inasistencias, incapacidades, permisos,
devolucian de descuentos entre otros, requerida para tramitar la documentacian correspondiente para la prestacian de estos
servicios a que tiene derecho de acuerdo al contrato colectivo de trabajo.

Recibir la documentacion y elaborar los expedientes del personal académico y administrativo de nuevo ingreso, asi como
mantener actualizados |os existentes.

Entregar a los académicos la copia de la documentacian correspondiente del contrato de trabajo.
Mantener actualizada la planta docente mediante el sistema de altas, bajas y modificaciones de maestros, horarios y grupos.
Capturar en el sistema |as faltas del personal académico, incapacidades, comisiones, recetas médicas, permisos, entre otros.

Imprimir, organizar y colocar diariamente las listas de asistencia para firma del personal académico y de laboratorio, de acuerdo
a los horarios en que imparten sus clases o desarrollan las actividades asignadas.

Retirar las listas de asistencia en |os horarios establecidos para realizar |a captura, archivo y elaboracion de reportes por faltas.
Efectuar el pago quincenal de |a ndmina, recabando la firma de recibido del interesado.

Realizar la devolucian de la namina en el tiempo y forma requeridos.

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor aprovechamiento de los recursos.

Asistir a cursos de capacitacian y adiestramiento, cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato o la Direccian de la Facultad.

Establecer una adecuada comunicacian con su jefe inmediato.

Brindar atencian a personal académico y administrativo, asi como alumnos que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de |a naturaleza de su cargo o |e sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-39
Auxiliar de Recursos Humanos

Requisitos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia,
gramética, redaccion, correspondencia, documentacion y archivo.

Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar que |e permita precisidn, limpieza y rapidez en el desempeiio de sus
labores.

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

Manejo de equipo de computo para la realizacian de las actividades.
Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen préctico.

Aprobar examen psicométrico.

Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

"Revisidn y Aprobacicn

Nombre Puesto
Elabora: Lic. Martha Tapia Gallardo Coordinador de Recursos Humanos
Revisd y Actualizd M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisa: Ing. Rodolfo Morales Veléazquez Subdirector

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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Nombre del Puesto: Cadigo:
212-04-40

Responsable de Control Escolar

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Publico en general

Funcidn Genérica:

Organizar y dirigir las actividades relativas a la administracion escolar concerniente a los tramites necesarios que requieren realizar los

alumnos para su ingreso, egreso y obtencian de servicios conforme a los reglamentos universitarios correspondientes.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA MEXICALI No. Revisidn : 02

Efectividad Mayo de 2009
Pagina: 7 de 3

Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-40

Responsable de Control Escolar

Funciones Especificas:

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento del mismo.

Apoyar la inscripcian de alumnos de ingreso y reingreso a la Universidad, de conformidad con el reglamento respectivo.

Gestionar el registro ante las instancias correspondientes de las actas de rectificacion de calificaciones, actas complementarias,
examenes especiales de acuerdo con la reglamentacian correspondiente.

Manejar archivos del historial semestral por unidades de aprendizaje. maestros y alumnos.

Controlar y manejar archivos de calificaciones de examenes semestrales ordinarios, extraordinarios, de regularizacian, e
intersemestrales, y su documentacidn.

Recopilar documentacidn y elaboracin de oficios para bajas temporales y definitivas de alumnos en los Programas Educativaos.
Expedir cargas académicas y cardex a petician del interesado o de los Responsables de los Programas de Area Especifica
Lestionar ajustes y bajas de materias de acuerdo a los periodos estipulados en el plan semestral.

Recopilar y utilizar listados de (2. Y 22, emisidn de alumnos inscritos.

Organizar logistica para la captura de calificaciones por los maestros al concluir el semestre.

Elaborar y gestionar reajustes en |a asignacitn de alumnos por cambios en horarios y/o grupos.

Reorganizar y ordenar archivos generados durante el semestre.

Mantener en orden y actualizado los archivos a su cargo.

Participar en el proceso de acreditacian de |os programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

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 las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-40
Responsable de Control Escolar

I8. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

[9. Establecer una adecuada comunicacian con su jefe inmediato.

20. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas ante el Director de |a Facultad.
2|, Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

22. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.

Requisitos:

. Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesidn a la que refiere el puesto, su equivalente o superior.

2. Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en |o académico o en lo administrativo.
3. Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.

4. Aprobar examen tedrico.

3. Aprobar examen practico.

6. Aprobar examen psicométrico.

7. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de |a Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacidn

Nombre Puesto
Elabora: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector
Revisa y Actualiza: M.l. Susana Norzagaray Plasencia Académico

Aproba: M.C. Miguel Angel Martinez Romero Director
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212-04-41

Responsable de Cooperacidn Internacional e Intercambio Académico

Ubicacidn del puesto: Facultad de Ingenieria Mexicali

Unidad universitaria

Nivel del puesto:

Jefe inmediato: Subdirector

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Alumnos

Pablico en general

Otras Instituciones Educativas

Funcitn genérica:

Coordinar y fomentar el intercambio de maestros y alumnos, verificando el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio
correspondientes al &rea que se llevaran en otras universidades; asi como organizar la aplicacion del sistema universitario de becas a

alumnos.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-41

Responsable de Cooperacidn Internacional e Intercambio Académico

Funciones especificas:

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento del mismo.

Promaver |a participacidn del personal docente y alumnos en programas de formacitn en otras universidades.
Difundir los nuevos programas de intercambio y movilidad ante alumnos y maestros.

Recopilar |a informacidn necesaria asi como los requisitos internos para la movilidad o intercambio entre esta universidad y la
deseada.

Recibir y analizar las sugerencias de intercambio y movilidad de alumnos y maestros por parte de los coordinadores de carrera.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos de organizacin internos para el mejor
desarrollo de sus funciones.

Gestionar toda |a informacian del intercambio o movilidad necesaria ante autoridades universitarias de Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico.

Lestionar el intercambio en universidades propuestas por alumnos o maestros que no se encuentren en el padran de intercambio.
Lestionar los intercambios de maestros y alumnos ante la Facultad.

Preautorizar las cartas patrocinio a aquellos que fueron aceptados en intercambio o movilidad, para su posterior presentacion al
Administradar.

Verificar que las materias que se imparten en la facultad corresponden efectivamente a los contenidos y créditos que se dan en la
universidad deseada a intercambio o movilidad.

Verificar |a aprobacion de intercambio de alumnos ante la Coordinacian de Intercambio Académico en Rectoria o el Departamento de
Intercambio Académico en Vicerrectoria.

Proporcionar semestralmente |a informacicn para la elaboracian de los proyectos de presupuestos de la Facultad.
Gestionar ante el Director y Subdirector las becas de alumnos aceptados en otras universidades.

Organizar y coordinar la aplicacion de los programas del Sistema Universitario de Becas a los alumnos, de conformidad con la
normatividad correspondiente.
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Nombre del Puesto: Cadigo:

212-04-41

Responsable de Cooperacidn Internacional e Intercambio Académico

20.

2.

22.

23.

24,

2a.

26.

21.

28.

23.

al.

al.

Proporcionar al Subdirector la informacian necesaria para evaluacian del indice de intercambio de los alumnos.

Vigilar la formacian y desarrollo de alumnos y maestros que se encuentren en intercambio o movilidad.

Brindar asesoria a egresados en su gestian de estudio de Posgrado en otras universidades.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacidn de |os procesos de certificacian.

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

Asistir a los cursos de capacitacion cuando |e sea indicado por su jefe inmediato.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato o el Departamento de Cooperacidn Internacional e Intercambio
Académica.

Buscar fortalecer el intercambio con otras universidades por medio de reuniones, ya sea visitandolas o recibiéndolas.
Establecer una adecuada comunicacion entre personal para fomentar el espiritu de cooperacian.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe inmediato o al Director de la
Facultad cuando lo solicite.

Recibir y dar contestacicn a la correspondencia que |e sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacian que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencian a los alumnos, personal docente y personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato y le confiera la normativa universitaria aplicable.
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212-04-4]
Responsable de Cooperacidn Internacional e Intercambio Académico

Requisitos:
| Contar con un grado académico a fin alguna de las carreras que se imparten en |a Facultad, su equivalente o un grado superior.

2. Ser miembro del personal docente de la Facultad de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a la fecha de su designacidn,
salvo que se trate de establecimientos de reciente creacidn.

3. Debera tener ademas facilidad de expresian oral y escrita, asi como de relaciones pablicas.
4. Contar con nombramiento de tiempo completo.

3. Cumplir con los demas requisitos que se establecen dentro del Reglamento Interno de la Facultad o Escuela.

Revisidn y Aprobacicn

Nombre Puesto
Elabora: MC. Rigoberto Zamora Alarcan Coordinador de Cooperacidn Inter. E Intercambio Académico
Revisd y actualiza: M.I. Susana Norzagaray Plasencia Académico
Revisd: Ing. Rodolfo Morales Velazquez Subdirector

Aproba: MC. Miguel Angel Martinez Romero Director
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