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REVISIONES MANUAL DE ORGANIZACION Cédigo: 1-102-FCAyS

Revision histdrica del Manual de Organizacion:
No. de

s Fecha de _ .
revision revision interna Descripcion del cambio
inferna
01 08/01/2024 | Elaboracién del manual de organizacion y procedimientos.

Actualizacidon del manual de organizacion y procedimienios
08/01/2024 | por los cambios en visién, mision y personal que ocupan los
puestos. (fecha que se actualiza el 8 de enero de 2024.)
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En el 2023 la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales es una comunidad
transdisciplinaria que se caracteriza por formar personas a través de programas educativos
certificados por su calidad, destacdndose por gestionar con enfoque estratégico procesos que
permitan la generacién, aplicacion y transferencia del conocimiento y con esto, consolidar
su posicionamiento como actor en la toma de decisions en el territorio transfronterizo; que
privilegien la justicia, equidad, inclusién y sustentabilidad para fortalecer su cultura
organizacional.
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MARCO JURIDICO
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Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado De Baja California.

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

Estatuto General de ia Universidad Auténoma de Baja California (2019)

. Titulo segundo, Capitulo | Articulo 14 al 20, Capitulo 1l Articulo 21 y 22; Titulo tercero

Capitulo 1, Articulos 34 y 35, Capitulo 1l Articulo 38, Capitulo Il Articulo 47, Capitulo VI
Articulos 140 al 150 Capitulo VIl Articulo 151. Capitulo VIl articulo 168, Titulo Cuarto

Capitulo unico Articulos 169 y 170.

Reglamento interno de Ia Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales Articulo 12;

19, fraccion VIi: 27, fraccion X.

. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la estructura

organizacional de las unidades académicas de la universidad auténoma de baja
california, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos internos de las

mismas (2019); Apartado Primero, fracciones |, Il y [ll.
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Somos una comunidad transdisciplinaria dedicada a formar personas creativas e integras,
que coadyuvan a través de la docencia, investigacion, extension de la cultura y los servicios
con diferentes actores sociales para estudiar la realidad compleja e incidir a través de la
co-creacion de acciones a la transformacion con vision glocal y perspectiva sustentable de
nuestro entono.
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En noviembre de 1982 se autoriza en sesion extraordinaria del Consejo Universitario la
creacion de la Escuela de Contabilidad y Administracion (ECA), Ensenada. Inicia sus
actividades el 13 de agosto de 1984 con un grupo de 60 alumnos en el programa educativo
de Contador Publico. En el periodo 1985-2 inicia la Licenciatura en Administracion de
Empresas y en el ciclo escolar 1989-1, la Licenciatura en informatica. La principal
circunstancia que origind la creacion de esta escuela fue la demanda, debido al nimero
importante de alumnos que tenia que viajar diariamente a la ciudad de Tijuana para estudiar
las licenciaturas de Contador Publico y Administracion de Empresas. El Colegio de
Contadores Publicos de Ensenada, A.C., mediante una comisién encabezada por el C.P.
Esteban Rodriguez Ledn y el C.P. Mario Navarro Alcaraz, hizo la peticion al entonces Rector
Lic. Héctor Manuel Gallegos Garcia, siendo nombrado como Director Fundador el C.P.
Héctor Manuel Miramontes Soto.

Los primeros afos se impartieron clases en instalaciones prestadas de la Escuela de
Ingenieria, para pasar en 1986 a ocupar las primeras instalaciones propias anexas a la
Escuela Superior de Ciencias Biologicas. Como respuesta a los retos que demandaba la
sociedad de una educacién superior de calidad, en octubre de 2002, el entonces ECA
obtuvo la acreditacidon de los programas educativos de: Contador Plblico, Licenciado en
Administracién de Empresas y Licenciado en Informatica otorgada por el Consejo de
Acreditacion en la Ensefianza de la Contaduria y Administracion, A.C. (CACECA),
organismo reconocido por el Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior, A.C.
(COPAES).

En respuesta a la creciente demanda de ampliacion de la oferta educativa, en agosto de
2003, inicio la oferta de los programas educativos de: Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Derecho,
Licenciatura en Psicologia y Licenciatura en Sociologia, la cual se impartia desde 1998,
como sede externa de la Facultad de Ciencias HMumanas (FCH), en la modalidad
semiescolarizada, siendo en ese entonces el Unico programa de su naturaleza en el estado.

A su vez, en esa misma fecha (agosto 2003), y en un esfuerzo por atender las necesidades
del Valle de San Quintin, se iniciaron labores en instalaciones facilitadas por el plantel del
Colegio de Bachilleres de Baja California (COBACH) San Quintin con los programas
educativos de TSU Auxiliar Contable y TSU Asistente en Recursos Humanos,
contribuyendo a la creacién del Centro Universitario San Quintin. En octubre de 2003 se
aprobé Ia creacion de la Maestria en Administracion, programa conjunto de la Dependencia
de Educacién Superior (DES) de Ciencias Economico Administrativas, y a partir de
diciembre de 2003 se cambia el nombre de Escuela de Contabilidad y Administracidon a
Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales. En abril de 2005 se frasladaron las
operaciones de la Facultad a las nuevas instalaciones en la Unidad Valle Dorado con lo
cual se ampliaron las posibilidades de acceder a la educacién superior de los jovenes
ensenadenses.
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En el mes de enero de 2006, se obtuvo la acreditacién del programa educativo de
Licenciatura en Sociologia, ctorgada por la Asociacion para la Acreditacién y Certificacion
en Ciencias Sociales, A.C. (ACCECISO). En febrero de 2006 se aprobd la creacion del
Doctorado en Ciencias Administrativas, un programa educativo conjunto con la DES de
Ciencias Econémico Administrativas, el cual ingresd al PNPC en 2007 y obtuvo el nivel de
consolidado en 2014 como resultado de la evaluacién por CONACYT. En febrero de 2006
se sometid a la evaluacion del CONACYT el programa de Maestria en Administracion
quedando aceptado en el Padron Nacional de Posgrado de Calidad (PNPC) a partir de
mayo de 2006 y obteniendo el nivel de consolidado en 2016. En octubre de 2007 y 2012 se
refrendaron las acreditaciones de los programas educativos de Licenciatura en Contaduria,
Licenciatura en Administracién de Empresas y Licenciatura en Informatica.

En agosto de 2011 dio inicio la Maestria en Ciencias Juridicas, programa que se cred en
colaboracion con la Facultad de Derecho — Mexicali y la Facultad de Derecho - Tijuana. .
Este programa educativo ingresé al PNPC en 2012 como programa de reciente creacién y
obtuvo refrendo en el 2015 como programa en desarrollo. La Maestria en Impuestos -
creado por la Facultad de Ciencias Administrativas, la Faculiad de Contaduria y
Administracién vy la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales- obtuvo su
reconocimiento como programa de reciente creacién en 2015,

Los programas de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién y Licenciatura en
Psicologia obtuvieron el nivel 1 de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la
Educacién Superior, A.C. (CIEES) en 2010 y en 2018 obtuvieron la acreditacion por el
Consejo de Acreditacion de la Comunicacion, A.C. (CONAC) y el Comité de Acreditacion
del Consejo Nacional para la Ensefianza e Investigacién en Psicologia

(CA-CNEIP). Iguaimente, durante 2016 obtuvo la acreditacién de la Licenciatura en
Ciencias de la Educacion por el Comité para la Evaluacion de Programas de Pedagogia y
Educacién, A.C. (CEPPE) y se reacreditd la Licenciatura en Sociologia por la Asociacion
para la Acreditacion y Certificacion en Ciencias Sociales, A.C. (ACCECISOQ). Actualmente
se esta a la espera de los resultados de la acreditacion de la Licenciatura en Derecho por
el Consejo Nacional para la Acreditacién de la Educacion Superior en Derecho, A.C.
{CONFEDE).

Ha quedado aprobado por CONACYT el programa de Maestria en Educacién y el programa
de Maestria en Educacion, creado entre la Facultad de Ciencias Humanas, Faculiad de
Humanidades y Ciencias Sociales, Facultad de Pedagogia e Innovacién Educativa y la
Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
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El objetivo de la facultad de ciencias administrativas y sociales es formar profesionistas de
alto nivel en las areas de derecho y psicologia, sociologia, contaduria, informatica,
educacién, comunicacion y administracion de empresas, capaces de satisfacer las

necesidades en el sector publico, social y privado.
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Nombre del Puesto: Cadigo:
DIRECTOR 1-102-FCAyS
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y

Sociales, Unidad Universitaria Valle
Dorado, Campus Ensenada.

Nivel del puesto: i

Nombre de la categoria de!l puesto: Director (290)
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Subdirector.

Administrador.

Subordinados mediatos: Coordinador de Formacion Profesional.
Coordinador de Licenciatura.
Coordinador de Tutores.
Responsable de Servicio Social
Comunitario.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicologica.
Responsable de Difusion Cultural.
Responsable de Evaluacidén Docente.
Coordinador de Extensién y Vinculacion.
Responsable de Servicio Social
Profesional.
Responsable de  Seguimiento  de
Egresados.
Responsable de Proyectos de Vinculacion
con Valor en Créditos (PVC).
Responsable de Titulacién.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad Estudiantil.
Resposable de Seguimiento y Planeacién
Reponsable del Bugete Juridico.
Reponsable de Asesoria Juridica.
Responsable del Progrma Universitario de
Atencién Psicologica integral.

1-102-24-01
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Responsalbe de! programa de Atencién a
Perrsonas Seropositiva (PROMISE).
Coordinacion de investigacion y Posgrado
Coordinador de Maestria.

Coordinador de Doctorado.

Responsable de Soporte Técnico.
Secretaria del Director

Secretaria de Subdireccion

Secretaria del Administrador

Conserjes.
Jardinero.

Contactos permanentes: Personal de las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Secretario General.
Coordinadores generales.
Abogado General.
Directores.

Vicerrector.

Alumnos.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realice el personal a su
cargo en las areas de docencia, investigacion y difusion cultural; administrar en forma
4ptima los recursos con que cuenta la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales,
para lograr un nivel académico adecuado en la formacién de profesionistas con alta
calidad.
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.

12.

Representar a la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.

Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo
con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir [os requisitos que
sefiale el reglamento interno de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Proponer al Rector la gestién de plazas academicas y la contrataciéon de personal
académico visitante, de acuerdo con el Estatuto del Personal Academico y
reglamentos correspondientes.

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 la Facultad de Ciencias Administrativas
y Sociales. El efecto inmediato del veto sera el de reconsiderar el asunto en la
préxima sesion, a cuya celebracion convocara para dentro de los siguientes quince
dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado por el consejo técnico, y el
director no lo retira, la cuestién vetada sera sometida a la decisién definitiva del
rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

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

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

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

Cuidar de la disciplina de la Facultad y aplicar las sanciones que sean necesarias
conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrolio de la Facuitad.

Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al consejo técnico, y
publicarlo en el sitio electronico oficial de la unidad académica.

1-102-24-01
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos de su
unidad académica.

Mantener actualizada la informacion de su unidad académica en el sitio electrénico
oficial de la misma.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la unidad
académica a su cargo, asi como llevar un control de las mismas.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su unidad académica
para el desempefio de sus labores.

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

Las demds que les confiera la legislacion universitaria.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion de fa Facultad.

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Facultad con
sujecion a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la Facultad.

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

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

Elaborar el plan de desarrollo, programa operativo anual, informe anual de
actividades y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

Elaborar &l Manua! de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Proponer al Consejo Técnico la creacion de planes de estudio, y actualizaciones y
modificaciones de los vigentes.

Nombrar y remover a los coordinadores de areas académicas, asi como a ios
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 opinién del Consejo Técnico o del Consejo Técnico
de Investigacidn, en su caso.

Asignar al subdirector, al administrador, coordinadores de dreas académicas vy
responsables de dreas especificas, los recursos humanos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencion de
accidentes y enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales y
proteccién del medio ambiente de la unidad académica.

Previo desahogo del procedimiento previsto en el Estatuto General, imponer a los
infractores del reglamento, las sanciones que correspondan.

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

Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de
la competencia de la Facultad y supervisar su realizacion.

Mantener actualizada la informacion que se publica en la pagina electronica de la
Facultad. -

Elaborar semestralmente en coordinacién con el subdirector y administrador el
programa de actividades académicas y administrativas a realizar, fijando las
politicas y objetivos inmediatos de la Facultad de Ciencias Administrativas v
Sociales, buscando siempre el mejoramiento y superacion de la misma.

Vigilar que el nivel académico de la Facultad sea el indicado.
Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos

de organizacién internos més adecuados para un mejor desarrollo de sus
funciones, asi como supervisar su cumplimiento.

1-102-24-01
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40. Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

41. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento cuando le sea indicado ©

autorizado por su jefe inmediato.

42. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo, le
confieran por la normatividad universitaria o las encomendadas expresamente por

el Rector.

1-102-24-01
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Requisitos minimos:

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

Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afios
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad
académica que se pretenda dirigir.

Para las escuelas y facultades, preferentemente tener el grado de maestro en
alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con los programas educativos que
se cursen en esas unidades académicas, o su equivalente. Para los institutos,
preferentemente poseer el grado de doctor en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los campos de investigacion correspondientes.

Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | MTRI. Jesus Antonio Padilla Director
Sanchez f -

Revisd: |Dr. Luis Enrique Palafox Rector I
Maestre

Aprobé: | Dr. Luis Enrique Palafox Rector
Maestre
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SUBDIRECTOR 1-102-FCAyS
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Nivel del puesto: A\

Nombre de la Categoria del puesto:
Subdirector (287)

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Coordinador de Formacién Profesional
Coordinador de Extensidn y Vinculacion.
Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Subordinados mediatos: Coordinador de Licenciatura.
Coordinador de Tutores.
Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Orientacion Educativa y Psicoldgica.
Responsable de Difusion Cultural.
Responsable de Evaluacién Docente.
Responsable de Acreditacién y seguimiento.
Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Seguimiento de Egresados.
Responsable de Proyectos de Vinculacion con Valor
en Créditos (PVVC).
Responsable de Titulacién.
Responsable de Practicas Profesionales.
Responsable de Movilidad Estudiantil.
Responsable de Acreditacidn y Cursos del Idioma
Extranjero.
Responsable del Bufete Juridico
Responsable de Asesoria Juridica
Responsable de PUAPSI
Responsable de PROMISE
Coordinador de Maestria.
Coordinador de Doctorado.

1-102-24-0
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Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad de Ciencias

Administrativas y Sociales.

Personal adscrito a las dependencias administrativas
de la Institucién.

Alumnos.

Publico en general

Funcion 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 se realice de acuerdo con los programas establecidos.

Funciones especificas:

1.

2.

Suplir al director en sus faltas o ausencias temporales que no excedan de un mes.

Apoyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facuitad.

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

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de areas académicas para la
actualizacién de los programas a su cargo, la programacién de la planta docente y demas
actividades que se requieran.

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

Cada periodo escolar, elaborar, organizar y coordinar junto con el director, un programa
de actividades académicas, culfurales y deportivas a realizar; fijando las politicas y
objetivos inmediatos de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales, buscando
siempre el mejoramiento de la misma.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempefio del personal
académico y en su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables de los programas de las areas

1-102-24-0
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de investigacion
y presentar semestralmente al director el informe del avance de los programas y
actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los egresados,
incluyendo todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacion de los mismos.

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

Programar con la debida antelacién al periodo escolar correspondiente, escuchando a los
coordinadores de areas académicas y al administrador, el nimero de grupos, materias,
horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al director
para su aprobacion.

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

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 reprobacion y
eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico adscrito
a la Facultad.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion
correspondiente a la Facultad.

Mantener actualizados los planes de estudio de las carreras y vigilar el cumplimiento de
los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, de carrera y personal académico,
el indice de aprovechamiento de los alumnos.

Analizar conjuntamente con los coordinadores de licenciatura las posibles modificaciones
de los planes de estudio y presentarlas ante el Director.

1-102-24-02
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21.

22.

23.

24,

Mantener actualizados los conocimientos del personal docente a travées de cursos
especializados en coordinacién con la Coordinacion de Cooperacién Internacional e
Intercambio Académico.

Coordinarse con el Director y el Administrador para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacién internos, asi como sugerir todos los controles y
modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

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

Planear, supervisar y participar en las actividades a realizar a los periodos de
inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y de reinscripciones.

25. Asistir y promover la participacién del personal a su cargo en los programas de formacion

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

docente

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

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas al Director.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos.
Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacién y desarrolloc de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semana de aniversario, etcétera.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.

Apoyar y gestionar ante las autoridades correspondientes, las condiciones de seguridad
e higiene laboral propias para su area de trabajo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

35. 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.

1-102-24-02
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45,

46.

47.

48.

Sugerir al Director todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Director o personal de Vicerrectoria.

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante la direccion cuando se le solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que par su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen fratar asuntos de su competencia.

Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebran relativas a las
funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado por
su jefe inmediato

Participar en la implementacién y seguimiento de programas y sistemas de calidad de su
area de trabajo.

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

confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el
Director.

1-102-24-0
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Requisitos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Sermayor de treinta y menor de setenta afos de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigliedad minima de tres afios ininterrumpidos
a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica que
se pretenda dirigir.

- Paralas escuelas y facultades, preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las
ciencias o disciplinas relacionadas con los programas educatives que se cursen en esas
unidades académicas, o su equivalente. Para los instifutos, preferentemente poseer el grado
de doctor en alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con los campos de
investigacion correspondientes.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacién

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

—~ Contar con el grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se imparten en
Jas Facultades, escuelas o institutos, su equivalente a un grado superior.

— Ser miembro del personal académico de la universidad, con una antighedad minima de siete
afios ininterrumpidos a fa fecha de su designacion,

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.

1-102-24-02
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Reviso: MTRI Jesls Antonio Director
Padilla Sanchez

Aprobé: MTRI JesUs Antonio Director
Padilla Sanchez
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Nivel del puesto: \'

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica (111)
Jefe inmediato: Subdirector.

Subordinados inmediatos: Cocordinador de Licenciatura.

Coordinador de Tutores.

Responsable de Servicio Social Comunitario.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicoldgica.

Responsable de Difusién Cuitural

Responsable de Evaluacién Docente.
Responsable de Acreditaciones y Seguimiento.

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

Funcién genérica:

1-102-24-0
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Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa de estudios de licenciatura en
la etapa de Formacion Profesional, asi como promover la formacion y actualizacion del personal
docente.

Funciones especificas:

1.

10.

11.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el subdirector; el programa de
actividades correspondientes al area de Formacion Profesional.

Proponer al subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje correspondientes a los programas de técnico superior
universitario y de licenciatura.

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

Organizar y supervisar la aplicacién de las evaluaciones departamentales, de trayecto y
de egreso en las que participe la unidad académica.

Participar en los proyectos de evaluacion, creacién, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica.

Verificar periédicamente el desempefio docente de los académicos de los programas de
técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la actualizacion
docente. )

Organizar y supervisar, en coordinacién con el Departamento de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar, las actividades de induccion de alumnos de nuevo ingreso.

Dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social comunitario,
asi como al registro y acreditacién de los alumnos.

Organizar y supervisar los servicios de orientacidon educativa, asesorias académicas,
tutorias y todos aquellos que incidan en la formacion integral del estudiante.

Impulsar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje mediante las
cuales los alumnos obtienen crédites curriculares relacionados con su formacién integral.

Presentar al subdirector un informe, cuando se le solicite, de las actividades realizadas
en la Coordinacién a su cargo.

1-102-24-0
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Supervisar el cumplimiento del programa de formaciéon docente y actualizacién
profesional.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar
los procedimientos de servicio social.

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

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los
sistemas y procedimientos de organizacidn internos, asi como sugerir todos los controles

y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacién de sus funciones.

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

Presentar la informacién, documentacidn, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asunios de su competencia.

Asistir en representacién de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las
funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area.
Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envic oportunc de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

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

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran,

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que considere
necesarias para el buen funcionamiento del departamento.
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29. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado por
su jefe inmediato.

30. Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad de su
area de trabajo.

31. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o les
sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el Director.

Requisitos:
— Tener titulo profesional de una carrera a nivel maestria; o grado y preparacion equivalentes.

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

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

— Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica.

— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

— No desemperiar a la fecha de su designacién, ni durante el gjercicio de su funcién, cargo
administrativo alguno.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto , Firma ., /

Elaboro: Dra. Lizzette Velasco Coordinador de ]

Aulcy Formacion Profesional

s Dra. Nina Alejandra . 2 ; :
: Subdirector T 22 _
Betise Martinez Arellano / /j(f-/
3 Ja)

Aprobo: MTRI Jesus Antonio Director

Padilla Sanchez

/ . e

1-102-24-03
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Categoria Acadéemca Nivel A

Profesor e investigador ordinario Titular A (110)

Coordinador de Formacion Profesional.

Docentes de |licenciatura

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Alumnos.

Pulblico en general.

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente, verificar el cumplimiento de los
objetivos de los planes de estudio correspondienies a su area, asi como formar personal

académico especializado.

1-102-24-04
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Coordinador de Formacioén Profesional,
Coordinador de Extensién Vinculacion, y subdirector, un programa de actividades
académicas a realizar, asi como ccadyuvar en el establecimiento de objetivos para el
cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las modificaciones a los
planes de estudio y turnarlas al Coordinador de Formacién Profesional y Coordinador de
Extension Vinculacion para su analisis.

Vigilar la formacién y desarrollo del personal docente especializado dentro del area a su cargo
verificando que las constancias respectivas se integren al expediente v en caso de ser
necesario notificar al Coordinador de Formacién Profesional y Coordinador de Extensidon
Vinculacién.

Supervisar el avance de los programas de unidad de aprendizaje durante €l semestre.
Evaluar periédicamente el método de ensefianza del personal docente de su area.

Mantener comunicacién con los alumnos del programa educativo y atenderlos y/o
canalizarlos en las necesidades e inquietudes que pudieran manifestar.

Proporcionar al Coordinador de Formacion Profesional y Coordinador de Extensién
Vinculacion toda la informacion sobre el aspecto académico del area a su cargo, para la
elaboracién del proyecto del presupuesto por programas de la unidad académica.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las actividades
académicas y culturales que se Hevarédn a cabo, asi como presentar la propuesta al
Coordinador de Formacion Profesional y Coordinador de Extension Vinculacion.

Elaborar cada semestre la propuesta de planta académica para la imparticidén de las unidades
de aprendizaje correspondientes al Programa Educativo.

Elaborar calendarioc de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer asignacion de
personal docente para su aplicacién y presentarlo al Coordinador de Formacién Profesional
y Coordinador de Extension Vinculacion y Subdirector para su aprobacion.

Asistir y promover la participacion del personal de su area en los programas de capacitacion.

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

1-102-24-04
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
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Presentar peridédicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas
con el departamento al Coordinador de Formacion Profesional y Coordinador de Extensién
Vinculacién.

impartir asignaturas de acuerdo a o que establece el Estatuto del Personal Académico de la
Universidad Autdonoma de Baja California.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar los
procedimientos de servicio social

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en el proceso de modificacion y actualizacion del plan de estudios.

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

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en ia planeacién y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, semana de aniversario, etc.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias & inscripcion de la Facultad.

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

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo gue se le asigne o preste para la realizacion
de sus funciones.

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

Presentar la informacién, documentacién, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envic oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias,
Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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30. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato

Requisitos:

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

equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afic de experiencia profesional en

la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus cobligaciones académicas.

— Ser miembro del personal docente de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales
de que se trate, con una antigiiedad minima de un afio a fa fecha de su designacién.

— Tener conocimientos y experiencia en el procesc ensefianza-aprendizaje,

1-102-24-04
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor E Investigador Ordinario Titular B ( 111)
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Tutores.

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.
Alumnos.

Funcion genérica:

Promover y coordinar la realizacién de las tutorias, proporcionandoles al tutor y al estudiante toda
la informacién y asesoria necesaria para eilo.

1-102-24-05




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ) )
SOCIALES Fecha de elaboracion:
08/01/2024
Pagina: 2de 3
Nombre del Puesto: ' Cédigo:
RESPONSABLE DE TUTORES 1-102-FCAYS

Funciones especificas:

1.

10.
1.
12.

13.

14

15

16

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como coadyuvar en el establecimienio de objetivos para el
cumplimiento de ios mismos.

Elaborar y someter a la aprobacion del Subdirector, el programa de actividades tutoriales
académicas a su cargo, mismo que incluira los horarios y modalidades en que se realizara
la atencidn a los tutorados.

Llevar el registro de los alumnos atendidos por tutor por cada periodo.

. Gestionar y dar seguimiento a la capacitacion requerida por los tutores.

. Prestar de manera personal el servicio de tutorias academicas a través de las

modalidades previstas en el plan de trabajo.

. Llevar el registro de los servicios prestados a cada uno de sus futorados, de acuerdo con

el formato autorizado por el Director.

Informar al Subdirector, con la periodicidad gue determine éste, las actividades de tutorias
académicas realizadas.

Las demas establecidas en el Manual de Operacién de Tutorias de la unidad académica.
Asesorar a los futores que soliciten informacion sobre las tutorias.

Mantener el padron de tutores actualizado.

Asignar tutor a todos los alumnos de la Facultad.

Elaborar listas de tutorados que la subdireccion entrega a cada tutor.

Presentar a la Direccion el reporte de resultados de las tutorias otorgadas.

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

de la Universidad Auténoma de Baja California.

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

inmediato.

. Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato.
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17. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
18. Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

19. Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semana de aniversario etcétera.

20. Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
21. Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

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

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

24. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipc que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

26. Presentar la informacion, documentacion, reporie del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

27. Recibir y dar contestacién a la correspondencia que le sea dirigida

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

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

30. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
31. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

32. Mantener en condiciones favorables de uso todos aguellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

33. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el
area a su cargo.

1-102-24-05
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34. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato

Requisitos:

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

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en
la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

— Ser miembro del personal docente de la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales
de que se trate, con una antigliedad minima de un afio a la fecha de su designacién.

— Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefanza-aprendizaje.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dra. Elizabeth Gomez Coordinador de

Solis Tutores e

Z

Reviso: Dra. Lizzette Velasco Coordinador de

Aulcy Formacion .

Profesional

Aprobé: D Nina Hlejandea Subdirector W

Martinez Arellano

1-102-24-05
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Ubicacion del puesto:
Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario (166)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las  dependencias

administrativas de la Institucion.
Personal adscrito a la Facultad,
Alumnos.

Unidades Receptoras.

Funcion genérica:
Coordinar y supervisar las actividades de asignacion y liberacién del servicio social comunitario

con la finalidad de proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes
de la Facultad realicen la tramitacion, desarrollo y liberacion de su servicio social.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.
13.

14.

16.

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

Pianear, organizar y realizar semestralmente por lo menos cuatro brigadas de servicio social
para la comunidad.

Revisar y actualizar semestralmente los programas de servicio social internos de la Facultad.
Participar en la planeacién de programas multi e interdisciplinarios de servicio social.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de Servicio
Social.

Promover la participacién de estudiantes en los programas de servicio social primera etapa.

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

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

Asesorar a los prestadores que asi lo soliciten, en la elaboracion 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 cumplan con
el impacto social.

informar a los prestadores, que adeuden informes de actividades realizadas.

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

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

Sugerir al Departamento de Servicio Social y/o a su jefe inmediato todos los controles o

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

1-102-24-06



16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ) )
SOCIALES Fecha de elaboracion:
08/01/2024
Pagina: 3de3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 1-102-FCAyS

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por la
coordinacién de formacion profesional

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar
los procedimientos de servicio social.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, semana de aniversario, etcetera.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

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

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la realizacién
de sus funciones.

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

Presentar la informacion, documentacién, reporte del avance de programas y actividades
realizadas con el departamento ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

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

equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en

la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

—  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra Melina Ortega Perez Responsable de
Tejada Servicio Social
Comunitario en
Administrativas y
Econdmicas
Dr. Daniel Gonzalez Responsable de
Hernandez Servicio Social
Comunitario
Derecho.
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Reviso: Dra. Lizzette Velasco Coordinador de
Aulcy Formacion P
Profesional
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; Dra. Nina Alejandra .
z Subdirect
PR Martinez Arellano Riineotek 7@

/ _




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ’ )
SOCIALES Fecha de elaboracion:
08/01/2024
Pagina: 1de3
Nombre del Puesto: Cdadigo:
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA 'Y 1-102-FCAyYS
PSICOLOGICA
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica {Nivel A)

Nombre de Categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario A (167)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias administrativas

de la Institucién.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Aspirantes.

Publico en general.

Funcién genérica:

Participar en la organizacién de las actividades para elaborar calendarios y preparar material
para la atencion de aspirantes, brindar informacién profesiogréfica, entrega de fichas, aplicar
encuesta de ingreso y examen psicométrico, curso de induccién, bienvenida al Rector, asi como
recopilar, organizar y representar estadisticamente la informacién que se deriva de las
actividades realizadas.

1-102-24-0
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13

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

Participar en la elaboracion de las actividades que se realizan en los programas de atencién
a aspirantes, induccién de alumnos de nuevo ingreso, atencién a estudiantes universitarios
y al proceso de ensefianza para la vida.

Brindar orientacion educativa a estudiantes y a docentes que lo soliciten.

Aprobar las solicitudes de baja temporal o definitiva de los alumnos cuando sea pertinente.

Mantener actualizado el directoric de preparatorias, para enviar las fechas del ciclo de
informacion profesiogréfica.

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

Difundir en las escuelas de nivel medio superior que asi [o soliciten las carreras que ofrece
la Facultad, proporcionando a los aspirantes la informacion necesaria para su ingreso.

Solicitar material de imprenta necesario para los eventos de entrega de fichas, aplicacion
de examenes y asesorias.

Participar en la coordinacion y organizacién de la entrega de fichas y aplicacion del examen
psicométrico. -

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

Mantener actualizada la informacién profesiografica sobre las carreras que ofrece la
Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

Brindar asesorias vocacionales en casos especiales a los aspirantes a ingresar a ia
Facuitad.

. Reclutar al personal idéneo para impartir cursos de induccion.

1-102-24-07
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28

Recopilar y actualizar periédicamente los materiales del curso de induccion.

Participar en la organizacién de la convivencia estudianti! realizada para los alumnos de
nuevo ingreso.

Participar en la coordinacién y organizacién de visitas de bienvenida del Director.

Recopilar la actualizacién de la informacion relacionada con la Facultad (Planes de estudio,
carreras que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que afectan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacién, asi como también cambios al adolescente, problemas de
comportamiento etc.

Elaborar un informe semestral de actividades realizadas por la coordinacion.

Elaborar y presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a estudiantes
de nuevo ingreso a la Facultad.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacién y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semana de aniversario, etcétera.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcién de la Facultad.

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

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

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la realizacion
de sus funciones.

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

1-102-24-0
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29.

30.
31

32.

33.

34.

35.

36.

Presentar la informacion, documentacién, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la instituciéon.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

area a su cargo.

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

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

1-102-24-0
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Requisitos:

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

equivalentes.

- Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en

la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: ME. Yamile Zaira Nassar Responsable de
Sanchez Orientacion
Educativa y :@ \
Psicologica
Mtro. José Alfredo Oliver Responsable de
Castafieda Orientacién
Educativa y
Psicologica
Mtra. Pamela Salgado Responsable de
Espinoza Orientacién
Educativa y
Psicolégica

1-102-24-0
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A)

Nombre de categoria del Puesto: Profesor e Investigador Titular A (110)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Personal docente.

Alumnos.

Comunidad en General.

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo, con la finalidad de proporcionar toda la
informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad realicen o participen en

1-102-24-08
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actividades culturales, que contribuyan a su formacién integral, y para dar a conocer las
actividades de la Facultad a la comunidad en general.

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de-
actividades a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para su
cumplimiento.

Planear, organizar, realizar y documentar un programa semestral de eventos culturales.

Participar en la planeaciéon de programas cuiturales con participacion intra e Inter
Facuitades.

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

Planear y organizar semestralmente salidas a sitios histéricos y de interés cultural del
Estado.

Asesorar a los estudiantes que asi lo soliciten, en la planeacién de eventos culiurales.

Supervisar que las actividades registradas en el programa cultural se cumplan y se realicen
de acuerdo a lo planeado.

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

Establecer en conjunto con su jefe inmediato todos los controles que sean necesarios para
la mejor operatividad del programa cultural de la unidad académica.

Asistir a reuniones de coordinadores de difusion cultural cuando sean convocadas por la
Facultad de Artes.

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

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

1-102-24-08
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13.

14.

15.
16.

17.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacién y desarrolio de eventos realizados por la Facuitad como
seminarios, congresos, jornadas, semana de aniversario, entre otros.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

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

18. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la

realizacion de sus funciones.

19. Asistir a las reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

20.

21.

22.
23.

24,

25,

26.

27.

28.

Presentar la informacién, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el
area a su cargo.

Brindar atencidn a todas aquelias personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archives de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la institucién.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos gue le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor realizacién de sus funciones.

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

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

1-102-24-08
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Requisitos:

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

- Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en
la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas
reconocidos.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Fipma
Elaboro: Dra. Rita Trillo Gabaldon Responsable de
Difusion Cultural , l
b K

Reviso: Dra. Lizzette Velasco Aulcy Coordinador de v ;' '

Formacion

Profesional

i
; Dra. Nina Alejandra :
: b

Aprobe Martinez Arellano Subdirector W
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Ubicacién del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Nombre de Categoria del Puesto: Profesor e investigador Ordinario Titular C (112)
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad de Ciencias

Administrativas y Sociales.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Funcion genérica:

Promover la evaluacién que los alumnos hacen del personal académico de la Facultad y dar a
conocer a cada docente sus resultados.

1-102-24-09
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

18.

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

Promover la participacion de alumnos en la evaluacion docente.
Asesorar a los alumnos que soliciten informacién sobre los formatos de evaluacion.

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

Hacer del conocimiento de los docentes la forma de acceder a los resultados de su
evaluacion.

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

Asistir a los cursos de capacitacién y adiestramiento, requeridos por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato. |
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semana de aniversario, etcétera.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

Brindar atencidn a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado ios archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la institucién.
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17. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempenio de sus actividades.

18. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el area
a su cargo.

19. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor realizacion de sus funciones.

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

Requisitos:

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

— Tener un afo de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en
la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas
reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma _
Elaboré: Dr. Patricio Sebastian Responsable de
Henriquez Ritchie - | Evaluacién Docente s
-
Vi
Reviso: Dra. Lizzette Velasco Coordinador de 3
Aulcy Formacion
Profesional
Aprobo: Dra. Nina Alejandra Subdirector T P2
Martinez Arellano /

1-102-24-09
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Coordinar los trabajos para para los procesos de acreditacion, reacreditacion y visitas de seguimiento de
organismos nacionales e internacionales de los programas educativos (P.E.) que ofrece la Facultad, en

Facultad de Ciencias Administrativas y
Sociales, Unidad Universitaria Valle
Dorado, Campus Ensenada.

Categoria Académica Nivel C

Profesor e investigador Ordinario Titular C
(112)

Coordinador de Formacion Profesional

Personal adscrito a l1a Facultad
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

colaboracion con los responsables de estos procesos de cada P.E.

1-102-24-10
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
18.

17.

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

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones periddicas y cumplir con las
metas y objetivos trazados.

Apoyo y organizacién en la logistica del proceso de reacreditacion y/o visitas de
seguimiento.

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

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, requeridos por su jefe inmediato.
Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato.

Desarrolf'ar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Integrar y dar seguimiento a los planes de mejora de cada Programa Educativo.
Asistir a las reuniones de trabajo que conveoque su jefe inmediato.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y actualizar
los procedimientos de acreditacion y seguimiento.

Presentar la informacién, documentacidn, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccion cuando se le solicite.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el
area a su cargo.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida de manera oportuna.

Participar en la planeacién y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, etcétera.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

1-102-24-10)
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18.
19.

20.

encomendados para el desempefio de sus actividades.

21.

la mejor realizacion de sus funciones.

22.

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

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

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

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

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

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en
la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Mtro. Oscar Ricardo Osorio Responsable de

Cayetano Acreditacion y Seguimiento =

Nacional
Revisd: |Dra. Lizzette Velasco Aulcy | Coordinador de Formacion
' Profesional
- -
Apiobo: Err:h:‘:ga Alejandra Martinez Subdiredior 7(,4}2,/2;
= 7

1-102-24-10
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Ubicacion dei puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y

Sociales, Unidad Universitaria Valle
Dorado, Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Categoria Académica Nivel A

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario Titular A
{(110)

Jefe inmediato: Coordinacion de Extension y Vinculacién

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscritoc a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Alumnos.

Puablico en general.

Funcion genérica:

Coordinar las actividades para la elaboracién del plan de desarrollo de la Facultad y los informes
de actividades del Director, asi como en el disefio y operacion de los sistemas de gestion de
calidad y en Ia planeacién estratégica, esto en alineacion con los objetivos institucionales y de
acuerdo a la normativa universitaria.

1-102-24-11
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Funciones especificas:

1.

10.

Flaborar en coordinacién con el Director, Subdirector y Administrador el plan de
desarrollo, programas, proyectos de la Facultad en concordancia con el Plan de
Desarrollo Institucional.

Coordinar la recopilacién, analisis y presentacién de datos relevantes para los informes
de actividades para presentacion del Director ante el Consejo Técnico de la Facuitad.

Estudiar y analizar el funcionamiento y la estructura académica y administrativa de la
Facultad y su modo de operacién, para proponer al Director las modificaciones
pertinentes.

Participar en la elaboracién de planes estratégicos de desarrollo institucional en
colaboracion con los diferentes departamentos académicos y administrativos.

Supervisar la implementacion de estrategias para el logro de metas y objetivos
institucionales.

Evaluar y mejorar continuamente los procesos internos para aumentar la eficiencia y la
efectividad.

Desarrollar y mantener indicadores clave de rendimiento para evaluar el progreso
institucional.

Colaborar con equipos multidisciplinarios para ejecutar proyectos estrategicos de la
Facultad.

Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos por la institucion y
organismos externos.

Facilitar la comunicacion efectiva entre departamentos para asegurar una ejecucion
coordinada.

1-102-24-11
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11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Implementar y supervisar sistemas de gestién de calidad, asegurando su correcto
funcionamiento.

Proponer ajustes en la estructura organizativa para optimizar el rendimiento y la
eficiencia.

Mantenerse actualizado sobre las normativas universitarias y adaptar politicas internas
en consecuencia.

Supervisar fa implementacion de sistemas de evaluacién del desempefio del personal
académico y administrativo.

Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y orientado a resultados dentro del equipo.

Resolver eficazmente cualquier desviacion significativa de los objetivos y metas
establecidos.

Colaborar con entidades externas para establecer alianzas estratégicas y desarrollar
proyectos conjuntos.

Impulsar la innovacion y la mejora continua en los procesos académicos y administrativos.

Coordinar la revision y actualizacién periodica de los planes estratégicos de la Facultad.

Evaluar y gestionar riesgos potenciales que puedan afectar los objetivos institucionales.

Representar a la Facultad en reuniones internas y externas, promoviendo la imagen
institucional.

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

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

1-102-24-11
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24. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo, asi como el uso
ético de los mismos.

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

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

27. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor realizacion de sus funciones.

28. Asistir a cursos de capacitacidén y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

29. Realizar todas aquelias actividades que se deriven de |a naturaleza de su cargo o le sean
encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

- Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afos de
experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconacidos.

- Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

- Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios o eventos
de trascendencia cientifica.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.

1-102-24-11
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de Categoria del Puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Categoria Académica Nivel B

Profesor e Investigador Ordinario Titula B (111)

Subdirector

Responsable de Servicio Social Profesional.

Responsable de Seguimiento de Egresados.

Responsable de Proyectos de Vinculacion con Valor en Credit
(PVWC)

Responsable de Titulacion.

Responsable de Practicas Profesionales.

Responsable de Movilidad Estudiantil.

Responsable de! Acreditacion y cursos de idioma extranjero.
Responsable del Bufete Juridico

Responsable de Asesoria Juridica

Responsable del Programa PUAPSI

Responsable del Programa PROMISE

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Personal adscrito a las dependencias administrativas de la
Institucién.

Alumnos.

Publico en general.

1-102-24-1
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Funcién genérica:

impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura, divulgacion
de la ciencia, vinculacién y cooperacidn académica de la Facultad, asi como los proyectos que
se deriven de dichas actividades

Funciones especificas:

1.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcion o en las que esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de
Vinculacién y Cooperacion Académica.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el subdirector de la unidad
académica, el programa de actividades correspondientes a su area.

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

Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extension de la cultura y divulgacion de la
ciencia surgidas en la unidad académica, asi como aquellas de orden institucional que se
lleven a cabo dentro o fuera de la unidad acadéemica.

Promover y supervisar la vinculacién de las actividades académicas con los sectores
ptiblico, privado y social, y apoyar el establecimiento de convenios y proyectos entre [a
Universidad y esos sectores.

Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social
profesional, asi como al registro y liberacion de los alumnos.

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

Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad académica, los programas de educacion
continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, nacicnal e internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacién con egresados, asi como el

seguimiento de estos, la aplicacién de instrumentos necesarios para recoleccion de
informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar.
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10.

11.

12.

13.

14.

13.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23.

24.

Organizar y supervisar las acciones de difusién y divulgacién de la unidad académica.
Participar en los procesos de evaluacion, creacidn, actualizacion y modificacion de planes

de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacion y
acreditacién por organismos externos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo gue 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 comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

Coordinarse con el Director, Subdirector y Administrador para el establecimiento de los
sistemas y procedimientos de organizacién internos, asi como sugerir todos los controles

y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones e equipo que se le asigne a preste para la
realizacion de sus funciones.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Brindar atencién a todas aguelias personas que deseen tratar asuntos de su competencia.

Asistir en representacién de la institucién a reuniones que se celebran relativas a las
funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Asistir y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado por
su jefe inmediato.

Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.
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25. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le sean
encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.

Requisitos:
— Tener titulo profesional de una carrera a nivel maestria; o grado y preparacién equivalentes.

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

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

— Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

— No desemperfiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién, cargo
administrativo alguno.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Ramoén Galvan Sanchez Coordinador de
Extensién y & - 5
Vinculacién o :

Dra. Nina Alejandra =

Reviso: Martinez Arellano Subdirector _.C:(,ezi_/ >
/‘a
Aprobd: MTRI Jesus Antonio Padilla Director
Sanchez
/

1-102-24-1
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de Categoria del Puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Categoria Academico Nivel B

Técnico Académico Ordinario Titular B (167))

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Alumnos.

Unidades Receptoras.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con la finalidad de proporcionar
toda la informacién y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad realicen la
tramitacion, desarrollo y liberacién de su servicio social profesional segunda etapa.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

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

Revisar y actualizar semestralmente los programas de servicio social internos y externos
de la Facuitad.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de
Servicio Social Profesional y que cumplan con los perfiles profesionales de los programas
educativos que se ofertan en la Facultad.

Participar en el Comité de Servicio Social de la Facultad como secretario.

Elaborar las minutas de los acuerdos del Comité y elaborar los dictdmenes de aprobacion
o rechazo de las solicitudes de nuevos programas de servicio social segunda etapa.

Promover la participacién de estudiantes en los programas de servicio social segunda
etapa.

Planear, organizar e impartir ssmestralmente los Talleres de Induccion al Servicio Social
Profesional.

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

Atender y orientar a las unidades receptoras que soliciten informacion sobre el lenado de
documentos.

Asesorar a los prestadores que asi lo soliciten, en la elaboracion de su informe de servicio
social profesional.

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.

1-102-24-1
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13. Informar a los prestadores, que adeuden informes de actividades realizadas.

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

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

16. Sugerir al coordinador de extension y vinculacién los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

17. Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por la
coordinacion de extensién y vinculacion.

18. Asistir a cursos, conferencias y demés eventos que se realicen para capacitar y actualizar
los procedimientos de servicio social.

19. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
20. Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

21. Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por ta Facultad como
seminarios, congresos, semana de aniversario, efc.

22 Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
23. Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de la Facultad.

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

25. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la
realizacion de sus funciones.

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

27. Presentar |a informacidn, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

28. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
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29. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacidn a su cargo.

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

administrativas de la institucidn.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

area a su cargo.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos:

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

equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en

la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

reconocidos.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: M.A. Oscar Méndez Reponsable de
Garcia Servicio Social
Profesional
Revisé: Dr. Ramon Galvan Coordinador de
Sanchez Extension y 3
Vinculacion.
Aprobo: Dra. Nina Alejandra Subdirector

Martinez Arellano

/dm ——-/
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Ubicacién del puesto: Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.

Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de Categoria del Puesto: ~Analista Especializado (271)

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad de Ciencias

Administrativas y Sociales.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Estudiantes.

Egresados.

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

seguimiento de los mismos; asi como promover y registrar a los estudiantes de dltimo semestre
para la aplicacién del Examen General de Egreso de Licenciatura (CENEVAL).
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Funciones especificas:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

Elaborar anualmente en coordinacién 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 padrén de egresados.

Verificar la actualizacion del Padrén de Egresados de la Facultad, capturando en el sistema
del Padrén directorio los datos proporcionados por los egresados.

Aplicar cédula de registro a estudiantes a potenciales de egresar por semestre y remitir
copia al area de egresados.

Aplicar y capturar los datos del formato de indicadores de evaluacion de calidad en materia
de egresados a los seis y doce meses.

Promover credencial de egresados y bolsa de trabajo en la Facultad.

Aplicar solicitud de registro del CENEVAL a estudiantes potenciales a egresar por semestre
y remitir originales al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Dar seguimiento a los resultados del EGEL - CENEVAL
Participar en proyectos o eventos especiales relacionados con el padrén de egresados.

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

Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semanas de aniversario, etcetera.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcion de {a Facultad.

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

sistemas y procedimientos de organizacién intemos.
1-102-24-14
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18

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

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

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la realizacion
de sus funciones.

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

Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

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

Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.
Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacidn a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquelios implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el
area a su cargo.

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

1-102-24-14
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Requisitos:

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

- Tener un afio de experiencia minima en el puesto similar.

- Poseer habitos de planeacién y organizacion

- Manejo de equipo y paqueteria de computo

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Mtra. Rosa Maria Responsable de
Mancillas Trevifio Seguimiento de g
Egresados o )'"v")‘"l
Reviso: Dr. Ramoén Galvan Coordinador de
Sanchez Extension y -
Vinculaciéon
Aprobo: Dra. Nina Alejandra Subdirector 22— e
Martinez Arellano e >
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la Categoria del Puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado
Campus Ensenada

Categoria Académica Nivel B

Profesor e Investigador Ordinario Titular B (111)

Coordinador de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Alumnos.

Unidades Receptoras.

Promover la realizacion de las estancias de aprendizaje, proporcionandole al estudiante toda la
informacion y asesoria necesaria para ello, con la finalidad de que aplique sus conocimientos en

el Ambito productivo.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

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

Promover la participacion de estudiantes en los proyectos de vinculacién con valor en
créditos.

Asesorar a los alumnos que soliciten informacion sobre los requisitos para la realizacion de
las estancias de aprendizaje.

Proporcionar al estudiante los formatos de registro y reportes de avance de las estancias
de aprendizaje.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los estudiantes, asi
como los reportes finales de la estancia de aprendizaje presentados por los supervisores
de las unidades receptoras.

Lievar un control de los alumnos que prestan sus estancias de aprendizaje.

Resolver los problemas especificos gue tengan los estudiantes cuando sean de su
competencia.

Atender solicitudes de unidades receptoras que requieren estudiantes para estancias de
aprendizaje.

Atender a las unidades receptoras que requieran informacién y/o asesoria para el llenado
de los formatos correspondientes.

Llevar control estadistico de los alumnos y las unidades receptoras participantes.
Presentar a la Direccion el reporte de resultados de los estudiantes que realizaron sus
estancias de aprendizaje para que sean integrados en el acta de calificacion de las

unidades de aprendizaje asociadas al proyecto de vinculacion con valor en créditos.

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

1-102-24-1
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.
27.

28.

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato y con el coordinador de
vinculacion.

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

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

Desarrollar proyectos de mejora continua respecto a su area de influencia.

Participar en la planeaciéon y desarrollo de eventos realizados por la Facultad como
seminarios, congresos, foros, semana de aniversario etcétera.

Participar en las comisiones, grupos de trabajo o equipos a los que se les designe.
Participar y apoyar en los procesos de tutorias e inscripcidn de la Facultad.

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

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se le asigne o preste para la realizacion
de sus funciones.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
administrativas de la institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Presentar la informacién, documentacion, reporte del avance de programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o a la direccién cuando se le solicite.

1-102-24-15
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29. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas en el
area a su cargo.

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

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

Requisitos:

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

—  Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia profesional en

la materia o area de su especialidad.

reconocidos.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: Mtra. Martha Esther Ruiz Responsable de
Garcia Asignacion a
proyecto de
vinculacion con valor
Dr. Alejandro Séanchez en créditos (PWC)
Sanchez
Reviso: Dr. Ramén Galvan Coordinador de
Sanchez Extensioén y
Vinculacion.
Aprobbé: Dra. Nina Alejandra Subdirector

Martinez Arellano

1-102-24-15
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de Categoria del Puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales.
Unidad Universitaria Valle Dorado.
Campus Ensenada.

Xli

Analista Técnico (253)

Coordinador de Extensién y Vinculacion.

Personal adscrito a las  dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a la Facultad de Ciencias
Administrativas y Sociales.

Alumnos.

Egresados.

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

profesionales en las diferentes opciones.
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