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Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado De Baja California.
Capitulo 1l Articulo 4 y 5; Capitulo Il 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.
Estatuto General de la Universidad Autdnoma de Baja California (2019).

Titulo segundo, Capitulo | Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21 y 22; Titulo
tercero Capitulo |, Articulos 34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo IIl Articulo
47, Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VIl Articulo 151. Capitulo VIII
articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo tGnico Articulos 169y 170.

Estatuto de Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja
California.

Reglamento interno de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales,
Articulo 12: 19, fraccion VII, 27, fraccidn X.

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

emiten los reglamentos internos de las mismas.

Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la
estructura organizacional de las unidades académicas de la universidad
autobnoma de baja california, hasta en tanto se emiten las reformas a los
reglamentos internos de las mismas (2019); Apartado Primero, fracciones |1l y
1.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00

| FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES
Fecha de elaboracion:

30/06/2022

Pagina: 1de 3
i Codigo:
ANTECEDENTES HISTORICOS 3-401-FHyCS

La Facultad inicié sus actividades en agosto de 1986 con cuatro licenciaturas: Lengua
y Literatura Inglesas, Lengua y Literatura de Hispanoamérica, Historia, y Filosofia;
ocupando las instalaciones de la Escuela Preparatoria de la UABC en la colonia

Juarez.

Si bien su oferta educativa ha crecido, la naturaleza y orientacion de sus programas
educativos del area de Humanidades constituyen la Gnica alternativa de educacion
superior en Baja California, al ofrecer un espacio académico para el estudio de estas
disciplinas. Desde su fundacion, su oferta educativa se ha adecuado a las
necesidades de su entorno. Por esa razoén, en 1990-2, al dejar de tener demanda de
nuevo ingreso, se deja de ofertar la licenciatura en Lengua y Literatura Inglesas. Y en
1991-1 se incluyd la licenciatura en Comunicacion. En 1992, durante la gestion del
doctor Luis Llérenz Baez la escuela de traslado a su lugar actual: el campus
universitario de Otay.

En el periodo 2009-2, la unidad académica, cuenta con cinco licenciaturas, pues
integra la licenciatura en Sociologia, programa escolarizado de la Facultad de Ciencias
Humanas, que se imparte en modalidad semiescolarizada, con clases presenciales los
dias viernes y sabados.

El semestre 2010-1, se integran los programas de pedagogia dirigidos
fundamentalmente a la formacion de profesionales de la docencia para atender los
niveles educativos basicos (secundarios) y medio superior (preparatoria), esta oferta
educativa incorpord a tres programas educativos mas: la licenciatura en Docencia de
la Matematica, Asesoria Psicopedagogica y Docencia de la Lengua y la Literatura,
programas adscritos a la Facultad de Pedagogia e Innovacion Educativa, con lo cual
llega a ocho programas de licenciatura.

En febrero de 2010 la Escuela de Humanidades inicic el primer programa de
posgrado, maestria y doctorado en Historia, el cual se oferta de manera conjunta con
el Instituto de Investigaciones Histéricas, con lo cual se promovid el nombre de
Escuela de Humanidades a Facultad de Humanidades. Ese afio, en el mes de agosto,
inicio el programa de maestria en Comunicacién muiltisede, esto es con la Facultad de
Ciencias Humanas y la Facultad de Ciencias Administrativas y Sociales. En agosto
2011, la Facultad de Idiomas inicio la operacién del programa de maestria en Lenguas
Modernas junto con la Facultad de Humanidades. Si bien la Facultad ampli6 la oferta
de posgrado, hasta ese afio el Unico programa que se ofertaba en sus instalaciones
era el de Maestria en Comunicacién, pero al no tener una acreditacion externa, solo

conté con dos generaciones.
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Con la diversificacién de programas educativos, el Consejo Técnico, solicita al Consejo
Universitario, en la sesién del 25 de mayo del 2012, el cambio de denominacion de
Facultad de Humanidades a Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales (FHyCS) la
cual fue aprobada para turnar la propuesta a la Comisién Permanente de Asuntos
Técnicos, la cual resuelve que a partir del semestre 2012-2 se proceda el cambio de

nombre.

En 2002, en coproduccion con el Centro Cultural de Tijuana (CECUT), esta unidad
académica produjo dos programas, uno de radiofénico (Paralelo Cultural, que se
transmitia por Radio Universidad, actualmente Altavoz, y otro televisivo “Cultura a
cuadro”, transmitido por el canal 21 de cable en Tijuana, actualmente el programa se
llama Sensor y se transmite por Sintesis TV, continta siendo realizado semanalmente
por estudiantes y profesores de sus ahora ocho licenciaturas. Ambos programas,
ademas de ser la cronica de la vida cultural de Baja California, constituyen una
muestra de |la capacidad creativa y técnica de nuestros universitarios. Ademas, el area
de produccién audiovisual elabora materiales educativos, ademas de realizar la
difusion del quehacer universitario, como eventos, exposiciones, el taller de fotografia
realiza Exposiciones de fotografia, Concursos para el fomento de los Valores
Universitarios, desarrollo de temas o conceptos a través de la imagen, entre otras

actividades.

Desde sus inicios, la Facultad ha sido foro para la presentacion de académicos,
escritores e intelectuales importantes de México y otros paises. En congruencia con la
conviccién de la Universidad de rendir cuentas a la sociedad a la que nos debemos,
las licenciaturas han sido evaluadas por Organismos acreditadores (OA) externos,
pares académicos nacionales han reconocido los programas educativos de buena
calidad, logrando en enero de 2006 que Comunicacién e Historia fueran acreditadas
como programas educativos de buena calidad por la Asociacion para la Acreditacion y
Certificacidon en Ciencias Sociales (ACCECISQO). En julio del mismo afio, Lengua y
Literatura de Hispanoamérica y Filosofia fueron reconocidas como programas
educativos del nivel uno por el Comité de Educacién, Arte y Humanidades de los
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES).
Finalmente, las carreras de Docencia de la lengua y Literatura, Docencia de la
Matematica y Asesoria Psicopedagodgica obtuvieron acreditacion del Comite para la
Evaluacion de Programas de Pedagogia y Educaciéon (CEPPE) en los ultimos afios,
por lo que desde entonces su poblacion estudiantil cursa estudios de licenciatura en
programas reconocidos por su buena calidad y en proceso de mejora continua,
evaluados por diferentes OA.

Respecto a los posgrados recientes de la Facultad, en 2017-2, inicia la oferta
multisede de la maestria en Educacion, reconocida como Programa Nacional de
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Calidad (PNPC), en 2019-2, ingresa la primera generacion

de la maestria en

Proyectos Sociales, alin es un programa no evaluable, pues aun no cuenta con una
generacion de egreso para poder ser evaluado por un organismo acreditador nacional.
La Facultad de Humanidades, gracias al apoyo de las autoridades universitarias, ha
retomado los aciertos y ha dado continuidad a los mejores esfuerzos de sus directivos
y generaciones de egresados. Por ello, cuenta con una infraestructura adecuada y
equipamiento tecnolégicamente actualizado para el desempefio de sus funciones. Sus
egresados estan colocados en las principales instituciones educativas, culturales y

medios de comunicacion de la region.
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Revision historica del Manual de Organizacion:
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revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/06/2022 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
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La Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales forma de manera integral a
profesionales en el area de las humanidades, las ciencias sociales y la educacion,
competentes en la resolucion de problemas, generacibn de conocimiento,

comprometida con el desarrollo sustentable y humano de la sociedad bajacaliforniana

y del pais.
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En el 2030, la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales es una unidad
académica que contribuye al quehacer de la comunidad universitaria, regional,
nacional e internacional donde es reconocida por su sensibilidad a los problemas

sociales, sus contribuciones al desarrollo de la comunidad, su calidad humana y

educativa de sus egresados.
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Formar profesionales de alto nivel en las areas de humanidades, ciencias sociales y
educacion, a fin de intervenir en la solucién de problemas del sector publico y privado
de la sociedad.
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INDICE DE PUESTOS T
DIRECTORA. 3-401-22-01
SECRETARIA DE DIRECCION 3-401-22-02
SUBDIRECTORA. 3-401-22-03
RESPONSABLE DE PLANEACION. 3-401-22-04
SECRETARIA DE SUBDIRECCION. 3-401-22-05
RESPONSABLE DE TRONCO COMUN DE HUMANIDADES. 3-401-22-06
RESPONSABLE DE TRONCO COMUN EN PEDAGOGIA. 3-401-22-07
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN LENGUA Y 3-401-22-08
LITERATURA DE HISPANOAMERICA.
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN FILOSOFIA. 3-401-22-09
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN HISTORIA. 3-401-22-10
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA 3-401-22-11
COMUNICACION.
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA. 3-401-22-12
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN DOCENCIA DE LA 3-401-22-13
LENGUA Y LITERATURA.
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN DOCENCIA DE LA 3-401-22-14
MATEMATICA.
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN ASESORIA 3-401-22-15
PSICOPEDAGOGICA.
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL. 3-401-22-16
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. 3-401-22-17
RESPONSABLE DE TUTORIAS Y ASESORIAS ACADEMICAS. 3-401-22-18
RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA 3-401-22-19
PSICOPEDAGOGICA.
RESPONSABLE DE FORMACION EN VALORES. 3-401-22-20

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ARTISTICAS DEPORTIVAS  3-401-22-21

Y CULTURALES.

DOCENTE.

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION.
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL.
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES.
RESPONSABLE DE TITULACION.

3-401-22-22
3-401-22-23
3-401-22-24
3-401-22-25
3-401-22-26

RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ACADEMICO Y MOVILIDAD  3-401-22-27

ESTUDIANTIL.

RESPONSABLE DE CENTRO DE EDUCACION ABIERTA Y A 3-401-22-28

DISTANCIA (CEAD-BLACKBOARD), Y POTENCIALES A
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RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA. 3-401-22-29

RESPONSABLE DE EMPRENDEDORES Y SEGUIMIENTO A 3-401-22-30

EGRESADOS
RESPONSABLE DE ACREDITACION Y ASEGURAMIENTO

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO.
RESPONSABLE DE MAESTRIA EN EDUCACION.

3-401-22-31
3-401-22-32
3-401-22-33

RESPONSABLE DE MAESTRIA EN PROYECTOS SOCIALES. 3-401-22-34

RESPONSABLE DE DIFUSION Y COMUNICACION.
RESPONSABLE DE TALLER DE FOTOGRAFIA, GESTION
AMBIENTAL Y PROTECCION CIVIL.

RESPONSABLE DEL TALLER DE RADIO .

3-401-22-35
3-401-22-36

3-401-22-37

RESPONSABLE DE TALLER DE PRODUCCION AUDIOVISUAL . 3-401-22-38

AUXILIAR EN TALLER DE PRODUCCION AUDIOVISUAL.
ADMINISTRADORA.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

RESPONSABLE DE CENTRO DE COMPUTO.

CONSERJE.

3-401-22-39
3-401-22-40
3-401-22-41
3-401-22-42
3-401-22-43
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: ]

Nombre de la categoria del puesto: Directora (290).
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Secretaria de direccién.

Subdirectora
Administradora.

Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar las actividades que realice el personal a su cargo en las
areas de docencia, investigacion y difusion cultural, administrar en forma éptima los
recursos con que cuenta la Escuela, para lograr un nivel académico adecuado en la
formacion de profesionistas con alta calidad.

3-401-22-01
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

18.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacion de la Facuitad.

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

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

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

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

Elaborar el Plan de Desarrollo, programa operativo anual e informe anual de
actividades, y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

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

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

Crear los o6rganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,
después de haber escuchado la opinion del Consejo Técnico.

Asignar al subdirector, al administrador, a los coordinadores de Areas Académicas y
a los responsables de areas especificas, los recursos humanos y materiales
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas en la

Facultad.
3-401-22-01
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14.

18

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23

24.

25,

26.

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 informacién que se publica en la pagina electronica de la
Facultad.

Representar a su unidad académica.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

Proponer al rector la gestién de plazas académicas y la contratacién de personal
académico visitante, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico y

reglamentos correspondientes.

Convocar a las sesiones del consejo técnico y presidirlas, con derecho a voto de
calidad en caso de empate.

Vetar los acuerdos del consejo técnico. El efecto inmediato del veto sera el de
reconsiderar el asunto en la préxima sesién, a cuya celebraciéon convocara para
dentro de los siguientes quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado
por el consejo técnico, y el director no lo retira, la cuestion vetada sera sometida a la
decisién definitiva del rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto

impugnado.

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

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

Promover la actualizacién profesional del personal academico adscrito a su unidad
académica.

Cuidar de la disciplina de su unidad academica y aplicar las sanciones gue sean
necesarias conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.

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

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de su
unidad académica.
3-401-22-01
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27. Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

28. 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.

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

30. 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.

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

rector.

3-401-22-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ) '
SOCIALES Fecha de elaboracion:
30/06/2022
Pagina: 5de 5
Nombre del Puesto: Cadigo:
DIRECTORA 3-401-FHyCS

Requisitos minimos:
— Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
— Ser mayor de treinta y menor de setenta afos 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
acadéemica que se pretenda dirigir.

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.
— 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
Elabord: Drha/ilowtzgz ?{%;E ssas Directora : T
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales Campus Tijuana.

Nivel del puesto: VIl

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(479)

Jefe inmediato: Directora.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias.
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar manera exacta y oportuna todas aquellas funciones de tipo administrativo que
sean necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato
amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en general en asuntos
de su competencia.

3-401-22-02
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar atencion amable a toda aquella persona que desee tratar asuntos con la
Direccién, asi como demas personal de la Facultad y al publico en general.

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

Atender ante las diferentes dependencias, las actividades correspondientes con los
tramites administrativos necesarios para el funcionamiento adecuado de los

programas de la unidad.

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

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

Mantener informado de manera permanente a la directora de la situacion de los
diferentes tramites que se gestionaron en la semana, asi como los pendientes.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.

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

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

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por la
direccion.

Elaborar cualquier documento que le sea competente a la direccion.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
cualquier otra comunicacion escrita que se le solicite.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar
su distribucién y archivo.

Mantener el control numérico de los oficios elaborados recibidos, asi como
actualizar el minutario de los mismos.

Turnar a quien corresponda para su firma o recepcion, la documentaciéon que por su

naturaleza, asi lo requiera.
3-401-22-02
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16.

1.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

23.

Gestionar y dar seguimiento a cualquier solicitud que sea necesario para realizar las
actividades y eventos de la Facultad.

Realizar y llevar con exactitud la reservacion de las salas con que cuenta la unidad
académica, para la realizacion de todo tipo de eventos.

Atender las solicitudes de préstamo de tarjetas para elevador y equipo de audio y
video requerida por alumnos y/o docentes.

Apoyar a la direccién en la logistica de todo tipo de evento que realice la unidad
académica.

Apoyar en las actividades de las Coordinaciones de Formacion Profesional,
Extension y Vinculacion, asi como de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado,
cuando le sea requerido.

Realizar la entrega de toda la informacion en tiempo y forma.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendados expresamente por la Directora.

3-401-22-02
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Requisitos minimos

Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de

bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

— Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

— Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.

— Aprobar examen teorico.
— Aprobar examen practico.
— Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: C. Sandra Guadalupe Secretaria de Direccion. b{)ﬂ[}l&ﬁlﬁ
Cardenas Torres q
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

vV

Subdirectora (287).

Directora.

Responsable de Planeacion.

Secretaria de Subdireccion.-

Responsable de Tronco Comun de
Humanidades.

Responsable de Tronco Comln en
Pedagogia.

Responsable de Licenciatura en Lengua y
Literatura de Hispanoamérica.
Responsable de Licenciatura en Filosofia.
Responsable de Licenciatura en Historia.
Responsable de Licenciatura en Ciencias
de la Comunicacion.
Responsable de
Sociologia.
Responsable de Licenciatura en Docencia
de la Lengua y Literatura.

Responsable de Licenciatura en Docencia
de la Matematica.

Responsable de Licenciatura en Asesoria
Psicopedagogica.

Docente

Coordinador de Formacion Profesional,
Coordinador de Extension y Vinculacion,
Coordinador de Investigacion y Posgrado.
Responsable de Difusién y Comunicacién
Responsable de Taller de Fotografia,
Gestion Ambiental y Proteccion Civil.
Responsable del Taller de Radio
Responsable de taller de Producciéon
Audiovisual

Licenciatura en

3-401-22-03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revision: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ] ‘
SOCIALES Fecha de elaboracién:
30/06/2022
Pagina: 2de5
Nombre del Puesto: Cadigo:
SUBDIRECTORA 3-401-FHyCS
Subordinados mediatos: Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de Tutorias y Asesorias
Académicas

Responsable de Departamento de Asesoria
Psicopedagogica

Responsable de Formacion en Valores
Responsable de Actividades Artisticas,
Deportivas y Culturales

Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Titulacion

Responsable de Intercambio Académico y
Movilidad Estudiantil

Responsable de Educacién Abierta y a
Distancia (CEAD y Blackboard) y Potenciales
a Egresar

Responsable de Educacion Continua
Responsable de Emprendedores y
Seguimiento a Egresados

Responsable de Acreditacion y Aseguramiento
Responsable de Maestria en Educacion
Responsable de Maestria en Proyectos
Sociales.

Auxiliar en Taller de Produccion Audiovisual

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y académicas de la
Institucién.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:
Coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo, verificando el
cumplimiento de los objetivos marcados en el plan de estudios, elevando asi su calidad

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

3-401-22-03
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

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

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

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de Areas Académicas para la
actualizacion de los programas a su cargo, la programacion de la planta docente y
demas actividades que se requieran.

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

Elaborar, organizar y coordinar, junto con el director, un programa de actividades
académicas, culturales y deportivas a realizar, cada periodo escolar.

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

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por los
coordinadores de Areas Académicas y responsables de los programas de las areas
especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de
investigacion, y presentar semestralmente al director, el informe del avance de los
programas y actividades llevadas a cabo 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 educacion superior.

Programar con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, escuchando
a los coordinadores de Areas Académicas y al administrador, el numero de
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 imparticién de las
3-401-22-03
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13.

14.

15:

16.

17.

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 reprobaciéon y
eficiencia terminal.

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

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

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

Requisitos minimos:

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

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

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

Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en esas unidades
académicas, 0 su equivalente-

Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

3-401-22-03
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RESPONSABLE DE PLANEACION 3-401-FHyCS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Xl

Analista Especializado (272).

Subdirectora.

Personal docente y administrativo
Alumnos.
Publico en general

Apoyar a la Subdireccion con la planeacion semestral de actividades administrativas-
académicas, atencién y orientacion a alumnos inscritos a la Facultad, asi como apoyo al
personal docente en el seguimiento académico de los alumnos.

3-401-22-04
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Brindar atencion y orientacién a los alumnos inscritos a la Facultad relacionados con
procesos académicos y escolares.

Apoyar en el seguimiento de alumnos que presentan alguna inconsistenca en sus
procesos académicos.

Controlar el archivo correspondiente a los procesos derivados de los servicios
estudiantiles y control escolar.

Elaborar en coordinacion con la Subdireccién la planeacion semestral de
actividades administrativas-académicas en funcion del calendario escolar.

Apoyar al Cuerpo Colegiado en las entrevistas a candidatos a docentes.
Elaborar oficios y documentos asignados por Subdireccién.

Apoyar con actividades administativas y académicas, propias de la Subdireccion.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

Asistir a cursos de capacitacioén 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.

3-401-22-04
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia de seis afios en puesto similar.

— Haber acreditado cursos de capacitacion en su area.

— Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y
limpieza en el trabajo, ademas de facilidad de expresion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboro:
Lic. Maria de los Angeles /7 _
Rodriguez Morales. Responsable de | /4(A );
Planeacién ;
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Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Bireciars
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A

s

3-401-22-04



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' '
SOCIALES Fecha de elaboracién:
30/06/2022
Pagina: 1de4
Nombre del Puesto: i Cadigo:
SECRETARIA DE SUBDIRECCION. 3-401-FHyCS
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Vi

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo (371)

Jefe inmediato: Subdirectora.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias.
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar de manera exacta y oportuna todas aquellas funciones de tipo académico y
administrativo que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad, asi
como brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en

general en asuntos de su competencia.

3-401-22-05
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Funciones Especificas:
1. Brindar atencién amable a toda aquella persona que desee tratar asuntos con la

Subdireccién, asi como demas personal de la Facultad y al publico en general.

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

3. Atender ante las diferentes dependencias, las actividades correspondientes con
los tramites académicos y administrativos de la subdireccién, necesarios para el
funcionamiento adecuado de los programas de la unidad.

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

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

6. Mantener informado de manera permanente a la subdireccion de la situacion de
los diferentes tramites que se gestionaron en la semana, asi como los pendientes.

* Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.

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

9. Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su
cargo.

10. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por la

subdireccion.

11. Elaborar cualquier documento que le sea competente a la subdireccion.

12. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
cualquier otra comunicacion escrita que se le solicite.

13, Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como
realizar su distribucion y archivo.

14. Mantener el control numeérico de los oficios elaborados recibidos, asi como
actualizar el minutario de los mismos.
3-401-22-05
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15. Turnar a quien corresponda para su firma o recepcién, la documentacion que por
su naturaleza, asi lo requiera.

16. Mantener actualizado el inventario general de papeleria y mantener informada a
la subdireccion.

17. Gestionar y dar seguimiento a cualquier solicitud que sea necesario para realizar
las actividades y eventos de la Facultad.

18. Realizar y llevar con exactitud la reservacién de las salas con que cuenta la
unidad académica, para la realizacién de todo tipo de eventos.

19. Atender las solicitudes de préstamo de tarjetas para elevador, equipo de audio y
video requerida por alumnos y/o docentes.

20. Apoyar a la subdireccidn en la logistica de todo tipo de evento que realice la
unidad académica.

21. Apoyar en las actividades de las Coordinaciones de Formacion Profesional,
Extension vy Vinculacién, asi como de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado,
cuando le sea requerido.

22. Realizar la entrega de todo de informacién en tiempo y forma.

23. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

26. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de |la naturaleza de su cargo
0 le sean encomendados expresamente por la Directora.

3-401-22-05



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS

No. Revisién: 00

Fecha de elaboracion:

SOCIALES
30/06/2022
Pagina: 4de 4
Nombre del Puesto: ) Codigo:
SECRETARIA DE SUBDIRECCION. 3-401-FHyCS

Requisitos minimos

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado

de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

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

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.

- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Ubicacioén del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel B).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Subdirectora.

Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias del Tronco Comun de
Humanidades, asi como promover la formacion y actualizacion del personal docente.

3-401-22-06
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Funciones Especificas:

1s

2.

10.

1.

12.

il

14.

15.

Brindar atencién y orientacién a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periédicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticién de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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 Institucién.

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

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

3-401-22-06
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16.

17.

18.

19.

20.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afos de anterioridad a
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién
equivalentes.

Tener cinco anos de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de perscnal académico de programas
reconocidos.

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrolio de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-401-22-06
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RESPONSABLE DE TRONCO COMUN EN PEDAGOGIA 3-401-FHyCS
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

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

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefanza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias del Tronco Comun de
Pedagogia, asi como promover la formacion y actualizacién del personal docente.
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Funciones Especificas:

A

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar atencién y orientacion a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacién de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periédicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacién de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticiéon de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacién de los mismos.

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

Efectuar el envio oportunc de reportes © documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

3-401-22-07
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16.

17.

18.

19.

20,

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

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 promocion; 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 investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

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

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 académicas

3-401-22-07
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LITERATURA DE HISPANOAMERICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel B).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Subdirectora.

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

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Lengua y Literatura de Hispanoamérica, asi como promover la formacién y

actualizacién del personal docente.
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Brindar atencion y orientacién a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccién Académica.

Presentar periddicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacién de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccién Académica el personal docente para la imparticion de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacién de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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.

3-401-22-08
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15,

16.

17.

18.

19.

20.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educaciéon superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocioén; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académica

3-401-22-08
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C (109).

Subdirectora.

Personal adcrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Filosofia, asi como promover la formacién y actualizacion del personal

docente.
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Funciones Especificas:

%

2.

10.

14.

12.

13.

14,

13,

Brindar atencion y orientacion a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacién de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periddicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacién de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccidon Académica el personal docente para la imparticion de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizaciéon y modificacién de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
3-401-22-09
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16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

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

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

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

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

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién equivalente.

- Tener tres anos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacién; o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber

desempefado sus labores de direccidon en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-401-22-09
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes la
carrera de Historia, asi como promover la formacion y actualizacion del personal

docente.

3-401-22-10
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Funciones Especificas:

1.

2

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Brindar atencién y orientacion a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacién de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periodicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacién de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdirecciéon Académica el personal docente para la imparticién de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacién, actualizacion y modificacién de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
3-401-22-10
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16.

s

18.

19.
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Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion
equivalentes.

Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afos
de experiencia profesional en la materia o0 area de su especialidad.

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

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacién de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

3-401-22-10
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

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

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefanza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Ciencias de la Comunicaciéon, asi como promover la formaciéon y
actualizaciéon del personal docente.

3-401-22-11
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Funciones Especificas:

1

2

10.

11.

12,

13.

14,

Brindar atencion y orientacién a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periédicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Brindar tutorias y asesorias académicas a los alumnos adscritos a la Facultad
Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticién de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.
3-401-22-11
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15.

168

17.

18.

19.

20.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

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

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

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

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

Requisitos minimos:

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

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

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

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.

3-401-22-11
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel A).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular A (110).

Subdirectora.

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

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefanza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Sociologia, asi como promover la formacion y actualizacion del personal

docente.

3-401-22-12
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

T3

12,

13.

14.

15.

Brindar atencion y orientacion a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacién de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periddicamente los informes correspondientes sobre avances y
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticion de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
3-401-22-12
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16.

17.

18.

19.

20.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

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

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

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

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

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 promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacion equivalentes.

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

Haber aprobado cursos de formacién de personal academico de programas
reconocidos.

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 académicas.

3-401-22-12
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcioén genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Docencia de la Lengua y Literatura, asi como promover la formacion y
actualizacion del personal docente.
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Funciones Especificas:

1.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar atencién y orientacién a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periédicamente los informes correspondientes sobre avances y
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asescrias academicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas gue se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticién de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacién, actualizacion y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desemperfio de sus actividades.
3-401-22-13
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16.

17.

18.

19.

20

21.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucion de educaciéon superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once arfios de anterioridad a su ingreso o0 promocion; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener cinco afos de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-401-22-13
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C (109).

Subdirectora.

Personal adcrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Docencia de la Matematica, asi como promover la formacion y actualizacion

del personal docente.

3-401-22-14
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Funciones Especificas:

1.

2,

10.

11.

12.

13.

14.

Brindar atencion y orientacion a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccién Académica.

Presentar periodicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccién Académica el personal docente para la imparticion de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de
estudio y en los procesos de acreditacion de los mismos.

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.

3-401-22-14
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; 0 haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber

desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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PSICOPEDAGOGICA
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C (109).

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adcrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje y verificar el
cumplimiento de los objetivos de los programas de las materias correspondientes a la
carrera de Asesoria Psicopedagdgica, asi como promover la formacién y actualizacién

del personal docente.
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Funciones Especificas:

1.

2

10.

1.

12,

13.

14.

Brindar atencion y orientacién a los alumnos adscritos al programa educativo.

Elaborar anualmente la planeacion de actividades del programa educativo en
acuerdo con la Subdireccion Académica.

Presentar periddicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en el Programa Educativo.

Gestionar y administrar los horarios de docentes y espacios asignados al Programa
Educativo.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas que se llevaran a cabo durante el semestre.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de las actividades realizadas por el
personal docente del Programa Educativo para verificar el cumplimiento de los
criterios y politicas de evaluacion de las unidades de aprendizaje.

Proponer a la Subdireccion Académica el personal docente para la imparticion de
las diversas unidades de aprendizaje.

Incorporar a los docentes de asignatura a las dinamicas propias de los Cuerpos
Colegiados y del programa educativo.

Observar en conjunto con los Cuerpos Colegiados el cumplimiento de los
programas de las unidades de aprendizaje.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacién de planes de
estudio y en los procesos de acreditacidon de los mismos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidén que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempenfio de sus actividades.
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15. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

16. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

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

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

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

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

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion;, o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber
desempenado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-401-22-15
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: \

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirectora.

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social
Comunitario.
Responsable de Tutorias y Asesorias
Académicas.

Responsable de Departamento de
Asesoria Psicopedagdgica.
Responsable de Formacion en Valores.
Responsable Actividades Artisticas
Deportivas y Culturales.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas educativos de
técnico superior universitario y de licenciatura.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion 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 que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de técnico superior universitario y de
licenciatura.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

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

Participar en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacion y modificaciéon de
planes de estudio de la unidad académica.

Verificar periddicamente el desempefioc docente de los académicos de los
programas de técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la
actualizacidon docente.

Organizar y supervisar, en coordinacién con el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar, las actividades de inducciéon de alumnos de nuevo

ingreso.

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

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

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

integral.

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

3-401-22-16
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13. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

14. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidon que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

17. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con
su area.

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

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

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

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

3-401-22-16
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Requisitos minimos:

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

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

unidad académica.

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

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

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

cargo administrativo alguno.

Revisién y aprobacion:
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 3-401-FHyCS
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

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

Titular B (168).

Jefe inmediato:

Coordinador de Formacion Profesional

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Instituciones publicas.

Instituciones del sector social.

Unidades receptoras.

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar a los alumnos que soliciten el servicio social, con la finalidad de
proporcionar toda la informacién y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen el tramite, desarrollo y liberacion del servicio social comunitario.
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Funciones especificas:

i

10.

1.

12.

13,

14.

15.

Brindar atencién y asesoria a alumnos de esta Facultad en la seleccion de
programas para que puedan cumplir con su servicio social comunitario.

Asesorar y resolver los problemas especificos que se presenten a los prestadores
de servicio social comunitario.

Cubrir y atender las necesidades de las unidades receptoras que soliciten
prestadores de servicio social.

Difundir a las unidades receptoras solicitantes entre los alumnos de esta Facultad.
Orientar a los alumnos de nuevo ingreso sobre el servicio social comunitario.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Revisar y actualizar el catalogo de programas de servicio social comunitario.

Organizar y archivar los documentos de acreditacién y liberacion del servicio social
comunitario.

Revisar los reportes de actividades realizadas por los prestadores de servicio social
durante su periodo de servicio.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a
las funciones de su puesto, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia turnada a su area.

Supervisar el envio oportuno de informes y documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades academicas o instituciones educativas

oficiales.

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

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato tos procedimientos de
organizacién interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

3-401-22-17
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

20

28.
29.

30.

ol

32.

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

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
acadérnico de la Universidad.

Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

Organizar y archivar la documentacion de fichas y acreditaciones de los prestadores
de servicio social comunitario.

Elaborar Memorandum a todos los prestadores de servicio social que tengan
pendiente la entrega de algun documento, mensualmente.

Elaborar reportes de cambio de supervisores en los programas de esta Facultad y
de las unidades receptoras.

Elaborar reporte de prestadores de servicio social, asignado y no captado en el
Departamento de Servicio Social.

Participar en las brigadas universitarias que se organicen por semestre.
Promocionar el servicio social entre los responsables de area de la facultad.
Promover ante las unidades receptoras el servicio social comunitario.
Planear y organizar jornadas de servicio social comunitario.

Elaborar control estadistico semestral y por programa de prestadores de servicio
social comunitario.

Actualizar un control de alumnos potenciales al servicio social comunitario.
Asistir a las reuniones de coordinadores de servicio social.

Apoyar al Departamento de Servicio Social en la organizacion, programacion,
evaluacion y difusion de servicio social universitario.

Apoyar al sorteo universitario como un programa de servicio social comunitario.

Presentar un programa de actividades a desarrollar por semestre con evidencias de
su cumplimiento.

3-401-22-17
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33.

34,

33,

36.

37

38.

39.

40.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

Orientar a los alumnos de licenciatura y maestria, que se le asignen para tutorias.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentaciéon que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o
promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad
con trece afos de anterioridad a su ingreso o promocion.

Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializacién, y haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.
Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas..
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente
Alumnos

Funcion genérica:

Proporcionar orientacion al alumno mediante la tutoria académica, de tal manera que
permita potencializar sus capacidades y habilidades para que consolide su proyecto
académico con éxito, a través de una actuaciéon responsable y activa en su propia
formacion profesional con la guia y acompafiamiento de un tutor.
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Funciones Especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar en conjunto con la coordinacion de Formacion Profesional el Manual de
operaciéon de Tutorias y Asesorias Académicas de acuerdo a la normatividad

vigente.

Promover capacitacion a docentes en actividades relativas a la tutoria a través de
talleres o gestion para su participacion en programas de formacion de tutores

Capacitar en el uso del Sistema Institucional de Tutorias al tutor y al tutorado

Capacitar al tutor sobre la fundamentacién de las tutorias, asi como de la
informacion basica institucional necesaria para las tutorias de los alumnos.

Promover a los tutores el registro de tutorias realizadas en el Sistema Institucional
de Tutorias.

Asignar semestralmente un tutor para cada uno de los alumnos vigentes en esta
Facultad.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Proporcionar y actualizar oportunamente la informacién solicitada en el Sistema
Institucional de Tutorias.

Consultar periédicamente al Sistema Institucional de Tutorias para dar seguimiento

a su avance académico y estar informado de los diversos requerimientos, servicios y
opciones disponibles institucionalmente para su adecuado desarrollo academico.

Atender las sesiones de tutorias que le sean requeridas.

Revisar y actualizar el Manual de Tutorias de la Facultad, por lo menos cada inicio
de gestién Directiva.

Organizar y coordinar la imparticiéon de tutorias a los estudiantes.
Mantener organizados y al dia los archivos referentes a la asignacion de tutores.

Elaborar semestralmente la planeacion de actividades del area en acuerdo con la
Coordinacion de Formacion Profesional y la Subdireccion Académica.
3-401-22-18
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

27.

Presentar semestraimente informes correspondientes sobre avances y resultados
obtenidos en su area de competencia.

Elaborar reporte semestral de tutores que realizaron tutorias en el sistema.

Evaluar peridédicamente el indice de satisfaccidn de los estudiantes ante el sistema
de tutorias.

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

establecidos.

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

Promover con los profesores de asignatura que cuenten con disponibilidad para
realizar asesorias académicas y canalizarlos a la subdireccion para la asignacion
formal de las actividades.

Elaborar semestralmente programa de trabajo de Asesorias Académicas con
profesores de tiempo completo de acuerdo a su disponibilidad y area de
especialidad de cada profesor.

Registrar programas de ayudantia docente y otras modalidades de aprendizaje para
inscribir a los alumnos asesores con valor en créditos.

Programar, mediar y dar seguimiento a la imparticion de las asesorias académicas.

Verificar que se lleven a cabo las sesiones de asesorias académicas por medio de
evidencia como lista de asistencia.

Dar seguimiento a las asesorias presenciales o virtuales mediante evidencias o
reportes.

Analizar semestralmente los datos de las asesorias academicas y documentar los
procesos y resultados.

Enviar a la Subdireccién, Coordinadores de programas educativos y tutores la
informacién de los resultados de los estudiantes que recibieron asesorias
academicas para una mejora continua.

3-401-22-18
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28.

29.

30.

31.

3.

38

34.

35.

36.

37.

Solicitar y entregar constancias a los profesores participantes del programa
realizado.

Difundir los programas por medio de redes sociales, pagina oficial de la Facultad,
talleres a alumnos y otros medios efectivos que se consideren necesarios.

Proponer estrategias de mejora al Programa de Asesorias Académicas.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una instituciéon de educacion superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigaciéon o contar con cinco afos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgaciéon; o haber

3-401-22-18
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desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma

relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

Revision y aprobacién:

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones acadéemicas.

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra. Carolina Jaramillo Responsable de Tutorias y |

Zurita Asesorias Académicas
Risvists Dr. Cesar Martin Acosta | Coordinador de Formacion NS

eviso: . . -
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A (167).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Personal Docente.

Alumnos.

Funcion genérica:

Planear, organizar y desarrollar las acciones relativas a la atencion a aspirantes y
alumnos de nuevo ingreso; a la atencién psicolégica y pedagdgica a los alumnos de la
Facultad, asi como brindar asesoria pedagdgica al personal docente que lo solicite y
representar estadisticamente la inforrnacién que se deriva de las actividades

realizadas.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12,

18,
14,
15,

16.

Brindar informacién sobre el proceso de ingreso a la Facultad y los programas
educativos que ofrece.

Brindar informacién sobre los requisitos para el tramite de bajas definitivas y
temporales.

Realizar entrevista y llenar formatos para tramite de bajas de los alumnos.

Brindar atencién a alumnos turnados por el personal docente por dificultades
escolares o personales.

Brindar atencidn psicologica a alumnos y personal docente que soliciten el servicio.
Llevar un control y seguimiento de las personas atendidas.
Elaborar periédico mural con ternas de interés para alumnos y personal docente.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Impartir cursos de técnicas de estudio a alumnos.
Establecer en coordinaciéon con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

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

Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
Dirigir, organizar y coordinar el curso de induccioén para alumnos de nuevo ingreso.
Elaborar folietos de difusién de temas de interés en la Facultad.

Aplicar examenes psicométricos a los aspirantes a ingresar a la Facultad.

3-401-22-19
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17.

18.

19.

20.

2.

22.

23.

24.

25.

28.

27,

28.

Promover y coordinar grupos de estudio y asesorias académicas individuales.

Proporcionar al personal docente el resultado del examen psicométrico cuando lo
soliciten.

Realizar el prograrna semestral de actividades y un inforrne de las actividades
realizadas.

Dar a conocer a estudiantes de la eduacion media superior asi como al publico en
general de la oferta educativa que ofrece esta Facultad, mediante las actividades

permitidas y autorizadas por la Direccién.
Orientar a los alumnos de licenciatura que se le asignen para tutorias.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

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

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

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

—  Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afos

de anterioridad a su ingreso o promocion.

—  Tener seis afos de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.

—  Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones acadeémicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Mtra. Yeni morales Espinoza Responsable de ‘%
Efabord: Departamento de
' Asesoria
Mtra. Jazmin Meza Palaci Psicopedagogi ‘
a. Jazmi a ios pedagogica Mt
Revse: Dr. Cesar Martin Acosta Coordinador de /
Garcia Formacioén Profesional #
Aprobd: Z.

Dra. Maria de Jesus Montoya
Robles

Directora

v
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Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE FORMACION EN VALORES

Cadigo:
3-401-FHyCS

Ubicacién del puesto:

Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Categoria Académica (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Titular C (112).

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:
Peronal docente

Alumnos.

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la facultad.

Publico externo a la Facultad.

Funcioén genérica:

Desarrollar e implementar actividades para formar en valores a estudiantes y a la
comunidad y personal, a través de talleres, diplomados, que propicien el
comportamiento ético, el compromiso social y la responsabilidad del estudiantado o

publico en general.

3-401-22-20
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Funciones Especificas:

1

10.

11,

12,

13.

14.

Realizar diagnodsticos permanentes sobre las necesidades de formacion en valores
de tipo escolar, institucional y social.

Determinar los temas, cursos y actividades que permitan la formacién integral en
valores para estudiantes, docentes y publico externo.

Establecer estrategias para implementar el programa de formacion en valores.

Elaborar e implementar protocolos de prevencidon de la violencia, acoso y
comportamientos antivalores, para docentes, estudiantes y compaferos de trabajo.

Evaluar en conjunto con sus jefes inmediatos la pertinencia de las actividades para
la formacién en valores.

Establecer un Plan de trabajo, de las actividades semestrales, antes del inicio de
clases.

Promover y participar en el desarrollo de actividades de Valores entre la comunidad
educativa.

Coordinar diplomados, talleres o cursos relacionados a su actividad o su
responsabilidad.

Coordinar el Diplomado de Educacion Sustentable para Adultos Mayores (ESAM),
programa conjunto con la Facultad de Ciencias Humanas.

Elaborar mecanismo de seguimiento para asegurar la calidad de las actividades y la
atencion a los usuarios.

Elaborar el reporte semestral de las actividades realizadas, cantidad de
participantes y asistentes por género, licenciatura y actividad.

Evaluar periédicamente el indice de satisfaccién de los usuarios o estudiantes ante
las acciones llevadas a cabo en su area.

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

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

3-401-22-20
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15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22

23

24.

25.

26.

27.

28.

28,

Coordinar con su jefe inmediato el programa de actividades semestrales.

Coordinarse con la administracion los espacios de la Facultad necesarios para
las actividades a desarrollar.

Gestionar la difusién y promocion de las actividades de su area.
Realizar los tramites pertinentes del 8=1, constancias, invitaciones.

Utilizar como base para sus propuestas documentos institucionales: el modelo
educativo de la Universidad, el plan de desarrollo, Cédigo de ética, planes de
estudio, entre otros.

Atender las necesidades escolares de los usuarios de sus cursos, talleres o
diplomados.

Promover las habilidades blandas entre la comunidad y de acompafiamiento
emocional.

Elaborar anualmente la planeacién de actividades del area en acuerdo con la
Coordinacién de Formacion Profesional y la Subdireccion Académica.

Presentar periddicamente los informes correspondientes sobre avances vy
resultados obtenidos en su area de competencia.

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

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

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

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

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

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

3-401-22-20
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Requisitos minimos:

Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacion superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos
con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener seis afios de experiencia docente o de investigacién o contar con diez arios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan
contribuido al desarrollo de su especialidad.

Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el
pais y en el extranjero.

Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Reviso:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Dra. Ma. Antonia Responsable de /
Miramontes Arteaga Formacion en Valores % [—AW%,

Dr. Cesar Martin Acosta Coordinador de
Garcia Formacién Profesional

LA,
i, Dra. Maria de Jesus .
Aprobo: Montoya Robles Directora m
e,

"
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Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacion del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de

Nombre de la categoria del puesto:
Carrera Titular C (112).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la facultad.
Personal adscrito a las Dependencias
administrativas y unidades académicas.
Personal docente

Alumnos.

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Planear, organizar y desarrollar las acciones relativas a las actividades artisticas,
deportivas y culturales que correspondan a las necesidades de la Facultad, asi como
representar estadisticamente la inforrnacidn que se deriva de las actividades

realizadas.
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Funciones Especificas:

14

10.

11

12.

13.

Elaborar un programa de actividades y eventos que correspondan a las
necesidades de los alumnos y personal docente, asi como a los programas
educativos de la Facultad.

Coordinar las diferentes actividades que se desarrollen en cada programa educativo
de la Facultad.

Promover durante el semestre las actividades artisticas, deportivas y culturales
entre la poblacién estudiantil de la UABC.

Apoyar las actividades artisticas, deportivas y culturales de otras Facultades o
Institutos de la UABC.

Llevar un control y seguimiento de las actividades realizadas durante el semestre.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Presentar reporte estadistico semestralmente con informacion relevante a las
actividades y eventos realizados que incluya el soporte correspondiente como
evidencia de cumplimiento.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el estatuo del personal
académico de la UABC.

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacién interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inrnediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

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.
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14. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
15. Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

16. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

17. Asistir a cursos de capacitaciéon y adiestrarniento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacién superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos
con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener seis afios de experiencia docente o de investigacion o contar con diez afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan
contribuido al desarrollo de su especialidad.

Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el
pais y en el extranjero.

Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera autonoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas

3-401-22-21
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Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacion del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Profesor Ordinario de Asignatura (Hora-

Nombre de la categoria del puesto:
Semana-Mes) (103).

Jefe inmediato: Subdirectora.

Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Impartir clases acorde al perfil profesional del programa educativo y fomentar todas las
actividades tendientes a preservar la educacién, actualizando continuamente sus
conocimientos para el mejor desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje. De acuerdo
a los lineamientos particulares de la Facultad, como los Institucionales de la UABC.

3-401-22-22
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Funciones Especificas:

1.

10.

14.

Dar a conocer a los alumnos al inicio del curso de acuerdo a las fechas establecidas
en el calendario escolar oficial el programa de estudio de la Unidad de Aprendizaje
que se imparte, que incluye entre otros la metodologia de trabajo y criterios de
evaluacién, asi como la bibliografia correspondiente.

Preparar oportunamente las actividades y los materiales de apoyo para la
realizacion de sus actividades docentes.

Asistir puntualmente a sus labores respetando las formas de control administrativo
existente.

Asistir a reuniones convocadas por su jefe inmediato u otra autoridad de la
Facultad, con el fin de organizar y programar las actividades académicas,
administrativas y culturales correspondientes a cada ciclo escolar. Asi como todas
las actividades relacionadas con su funcién docente y aquellas promovidas por el
programa educativo y la Facultad.

Notificar a su jefe inmediato, mediante el formato correspondiente, las
recomendaciones para realizar las modificaciones que considere convenientes en
los Programas de Unidades de Aprendizaje para el mejor desarrollo de los planes
de estudio.

Capturar en el sistema en fechas establecidas por el calendario oficial de la UABC,
las calificaciones en las actas de evaluacion final, de acuerdo al periodo ordinario,
extraordinario y de regularizacion.

Asistir a todas aquellas actividades de formacion, como cursos, eventos vy
conferencias, entre otros, que enriquezcan su formacion y desarrollo profesional
actualizando sus conocimientos disciplinarios y didacticos.

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

Apoyar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio cuando asi se
requiera.

Mantener una adecuada comunicacion entre el jefe inmediato y personal docente
para fomentar el espiritu de colaboracion.

Conservar en buen estado los recursos y materiales de trabajo que le sean
facilitados para sus actividades académicas.

3-401-22-22
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12. Proporcionar al Subdirector de la Facultad, toda la documentacion requerida que
avale su formacion y practica docente, con el objetivo de mantener actualizado su
perfil profesional, asi como su curriculum vitae en el expediente, de acuerdo a los
requerimientos de la Unidad Académica y de la institucion.

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

14. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

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

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

Requisitos minimos:

-~ Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura en el area de
conocimientos de la materia que se vaya a impartir;, o grado y conocimientos
equivalentes.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra. Viviana Mejia Cafedo. Subdirectora //:.7“
Revisy: | Dra- Maria de Jesus Montoya Directora V
' Robles o st
s Dra. Maria de Jesus Montoya Directora /
i, Robles /
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Ubicacién del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirectora.

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social
Profesional.

Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Titulacién

Responsable de Intercambio Académico
y Movilidad Estudiantil

Responsable de Centro de Educacion
Abierta y a Distancia (CEAD y
Blackboard) y Potenciales a Egresar.
Responsable de Educacion Continua.
Responsable de Emprendedores y
Seguimiento a Egresados.

Responsable de Acreditacion y
Aseguramiento.

Contactos permanentes: Personal docente y administrativo
Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extensiéon de la cultura,
divulgacion de la ciencia, vinculacion y cooperacién académica de la unidad académica,
asi como los proyectos que se deriven de dichas actividades.

3-401-22-23
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su
unidad académica de adscripcién o en las que esta se encuentre involucrada,
correspondientes a las coordinaciones generales de Extension de la Cultura y
Divulgacién de la Ciencia y de Vinculaciéon 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 académica.

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

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

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

obtienen créditos curriculares.

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

internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacion con egresados, asi
como el seguimiento de estos, la aplicacion de instrumentos necesarios para
recoleccién de informacién, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos

potenciales a egresar.

Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad
académica.

Participar en los procesos de evaluacion, creacién, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacion
y acreditacién por organismos externos.

3-401-22-23
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12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

14.

20.

21.

22

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas
con los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de |la naturaleza de su cargo y le
sean encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad

académica.

3-401-22-23
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Requisitos minimos:

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

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

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 designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,

cargo administrativo alguno.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré: | Dra. Rosa Maria Gonzalez
Corona

Coordinador de Extension
y Vinculacién

Revis6: | Dra. Viviana Mejia Cafedo.

Subdirectora

Dra. Maria de Jesus

Aprana. Montoya Robles

Directora
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular B (168).

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacion

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Dependencias de Gobierno.
Instituciones del Sector Social.
Alumnos.

Funcién genérica:

Orientar, asesorar, informar y apoyar a los alumnos para prestar su serviclo social
profesional, mediante la difusién de los programas registrados.

3-401-22-24



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' '
SOCIALES Fecha de elaboracion:
30/06/2022
| Pagina: 2de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 3-401-FHyCS

Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12

13.

14.

Brindar atencion y asesoria a alumnos de la facultad en la seleccién de programas
para que puedan cumplir con su servicio social profesional.

Asesorar y resolver los problemas especificos que se presenten a los prestadores
de servicio social profesional.

Cubrir y atender las necesidades de las unidades receptoras cuando soliciten
prestadores de servicio social.

Difundir las unidades receptoras entre los alumnos solicitantes.
Orientar a los alumnos pendientes de liberar su servicio social profesional.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Organizar y archivar los documentos de acreditacién y liberacién del servicio social
profesional.

Revisar los reportes de actividades realizadas por los prestadores de servicio social
durante su periodo de servicio.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia turnada a su area.
Supervisar el envio oportuno de informes y documentos que soliciten las

dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones educativas
oficiales.

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

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacién interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

3-401-22-24
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15.

16.

17.
18.

19.

20.
8

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
Revisar y actualizar el catalogo de programas de servicio social profesional.

Elaborar reporte de prestadores de servicio social asignado y no captado en el
Departamento de Apoyo a la Extensién de La Cultura y la Investigacion.

Promover ante |la unidades receptoras el servicio social profesional.
Planear y organizar jornadas de servicio social profesional.

Elaborar control estadistico semestral y por programa de prestadores de servicio
social.

Actualizar control de alumnos potenciales al servicio social profesional.
Asistir a las juntas de coordinadores de servicio social.

Apoyar al Departamento de Apoyo a la Extensién de La Cultura y la Investigacion en
la organizacioén, programacion, evaluacién y difusion de servicio social universitario.

Presentar un programa de actividades a desarrollar por semestre con evidencias de
su cumplimiento.

Presentar informe de actividades realizadas durante el semestre con evidencias de
su cumplimiento.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidon que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

3-401-22-24
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32. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de doctor expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o
promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad
con trece afios de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

— Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializaciéon, y haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

— Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas..

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma ,
A
Elaboré: | Mtra. Claudia Iveth Becerra | Responsable de Servicio T Pl
Lugo Social Profesional g <
Reviso: Dra. Rosa Maria Gonzéalez | Coordinadora de Extension )
Corona y Vinculacién AY
’ ’ . l‘/ 74
Aprobo: Dra. Maria de Jesus Directora /M/-

Montoya Robles
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Cddigo:
3-401-FHyCS

Ubicacion del puesto:

Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto:

Categoria Académica (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Coordinador de Extension y vinculacién.

Personal adscrito a la facultad.

Instituciones Publicas.
Organizacion del Sector Social.

Alumnos.

Funcion genérica:

Coordinar y dar seguimiento a los procesos conducentes a la evaluacion, registro y
seguimiento a estudiantes para que realicen sus practicas profesionales.

3-401-22-25
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Funciones Especificas:

1

10.

11.

12.

13

14.

Brindar atencion y asesoria a alumnos de esta Facultad en la seleccion de
Programas para que puedan cumplir con sus practicas profesionales.

Asesorar y resolver los problemas especificos que se presenten a los prestadores
de practicas profesionales.

Cubrir y atender las necesidades de las unidades receptoras cuando soliciten
prestadores de practicas profesionales.

Difundir las unidades receptoras entre los alumnos solicitantes.
Orientar a los alumnos pasantes pendientes de liberar sus practicas profesionales.

Supervisar el grado de avance de los estudiantes en materia de Practicas
Profesionales.

Organizar y archivar los documentos de acreditacion y liberacién de practicas
profesionales.

Revisar los reportes de actividades realizadas por los prestadores de practicas
profesionales.

Revisar y actualizar el catalogo de programas de practicas profesionales.

Mantener actualizadas las normas, lineamientos y procedimientos de las practicas
profesionales.

Promover y difundir las normas y lineamientos para la asignacion, supervisién y
evaluacion de las practicas profesionales.

Planear, disefiar, coordinar y evaluar acciones que permitan incrementar el banco
de practicas académicas.

Mantener comunicacién permanente con el Coordinador de Extensién y Vinculacién
para la homogenizacion de criterios y acciones a desarrollar.

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de

organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

3-401-22-25
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

23,

24.

25.

26.

27,

28.

29,

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

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

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

Elaborar reportes de cambio de supervisores en los programas de esta Facultad y
de las Unidades receptoras.

Elaborar reporte de prestadores de practicas profesionales, asignados y no
captados en el Departamento de Formacién Profesional.

Elaborar control estadistico semestral y por programa de prestadores de practicas
profesionales.

Presentar un programa de actividades a desarrollar por semestre con evidencias de
su cumplimiento.

Presentar un informe de actividades realizadas durante el semestre con evidencias
de su cumplimiento.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

3-401-22-25
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30. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

séan expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacion superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
Su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afos de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion

equivalentes.

— Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido

al desarrollo de su especialidad.

— Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

— Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

Elaboré:|  Dra. Erika Valenzuela Responsable de Practicas ENVW‘ \/WM

Gomez Profesionales

Reviso: Dra. Rosa Maria Gonzalez | Coordinadora de Extension M ;

Corona y la Vinculacion

),

Dra. Maria de Jesus

Montoya Robles Directora

Aprobo:

W

oy

(
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: QD
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' '
SOCIALES Fecha de elaboracién:
30/06/2022
Pagina: 1de4
Nombre del Puesto: ) Cadigo:
RESPONSABLE DE TITULACION 3-401-FHyCS

Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacion del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado (272)

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y vinculacion.

Personal adscrito a la facultad.
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Alumnos.

Egresados

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Asesorar a pasante y estudiantes, sobre las diferentes modalidades de titulacién, y dar
el seguimiento correspondiente a fin llevar un control adecuado del -nivel de eficiencia

terminal de los programas académicos.

3-401-22-26
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Informar a estudiantes y pasantes los procedimientos necesarios para realizar el
proceso de titulacion.

Brindar al pasante o comunidad estudiantil, toda la informacién y asesoria necesaria
sobre las diferentes opciones de titulacion existentes en la Facultad.

Elaborar en conjunto con su jefe inmediato el plan anual de actividades
correspondientes a su area.

Revisar cuando se trate de Tesis que el tema en estudio no este registrado y
desarrollado con anterioridad y cuando asi sea indicarlo al pasante para que elija
otro.

Coordinar y controlar el desarrollo del curso de titulacién, asi como vigilar su
cumplimiento.

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

Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.

Organizar regularmente las tomas de protesta, para la obtencién del titulo
profesional de las diferentes opciones de titulacién.

Llevar la agenda de las fechas de examen profesional previamente autorizadas por
los Coordinadores de Carrera.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

Contribuir al buen ambiente laboral, fomentando el respeto y la armonia entre la
comunidad universitaria.

Gestionar el tramite de los méritos escolares de cada Licenciatura o Posgrado.

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

3-401-22-26
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15. Brindar atencion a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
16. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

18. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

3-401-22-26
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Requisitos minimos:

puesto.

- Comprobante de experiencia de seis afios en puesto similar.

— Haber acreditado cursos de capacitacion en su area.

limpieza en el trabajo, ademas de facilidad de expresion.

— Aprobar examen teorico.
— Aprobar examen practico.
— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Contar con titulo profesional grado de licenciatura de la profesion a que se refiere el

Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré: | Lic. Edna Antonia Antlnez
Gaytan

Responsable de Titulaciéon

Reviso: Dra. Rosa Maria Gonzalez
Corona

Coordinadora de Extension
y la Vinculacién

]

Dra. Maria de Jesus

Aprabe: Montoya Robles

Directora

L

—
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ACADEMICO Y 3-401-FHyCS
‘ MOVILIDAD ESTUDIANTIL
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular C (112).

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion

Contactos permanentes:

Personal adscrito a la Facultad.

Coordinacién General de Vinculacién y
Cooperacion Académica

Alumnos.

Funcion genérica:

Difundir y promover oportunamente entre los alumnos de la facultad las convocatorias
de intercambio a estancias académicas que promueven diversas Universidades

nacionales e Internacionales.

3-401-22-27
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13:

14.

Promover permanente de convocatorias de intercambio académico nacionales e
internacionales.

Brindar informacién a alumnos interesados en llevar a cabo intercambio o estancias
estudiantiles.

Verificar que los alumnos rednan el perfil de la convocatoria promovida.

Coordinar los grupos de alumnos interesados en el intercambio estudiantil en
relacién a |la bolsa de apoyo para ellos.

Brindar atencion y asesoria a los alumnos de esta Facultad en la seleccion de
programas de intercambio académico nacional e internacional.

Orientar a los alumnos de nuevo ingreso sobre los intercambios, estancias
académicas y congresos.

Convocar a reuniones de comité de movilidad estudiantil de la Facultad, para
dictaminar solicitudes de asistencia a congresos.

Organizar y archivar los documentos solicitados a los alumnos para el intercambio o
estancia académica y asistencia a congresos.

Supervisar el envio oportuno de informes y documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas a instituciones educativas

oficiales.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia turnada a su area.

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacién interna, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

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

de su area de trabajo.
3-401-22-27
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15.

16

17

18.

T4,

20.

21.

22,

23.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Brindar atencién a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

Elaborar reportes de intercambio académico, estancias de alumnos y asistencia a
congresos por carrera.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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.

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

3-401-22-27
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacién superior: o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la fecha
de su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos
con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener seis afios de experiencia docente o de investigacién o contar con diez afios

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

reconocidos.

contribuido al desarrollo de su especialidad.

pais y en el extranjero.

— Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

Revision y aprobacidn:

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan

Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.
Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro: Responsable de

Dra. Ma[caelzr?gungaray Intercambio Académico y el Wbnrmaal.
g Movilidad Estudiantil e

Reviso: Dra. Rosa Maria Gonzalez | Coordinadora de Extension s {

Corona y la Vinculacion >

Vi
;o Dra. Maria de Jesus Directora Y/

tApmbo' Montoya Robles MZ

| —
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RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA 3-401-FHyCS
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel B).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Coodinador de Extensién y Vinculacién

Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Potenciales a egresar.

Publico en general.

Representar al campus en los procesos de planeacién, toma de decisiones,
seguimiento y evaluacién del Centro de Educacion Abierta, y por otra parte, coordinar
la implementacion de la estrategia académica en el campus, en lo que toca a servicios
y apoyos proporcionados por el Centro de Educacion Abierta, asi como orientar a los

alumnos préximos a egresar.

3-401-22-28
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Funciones Especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

18.

Impartir asignaturas de acuerdo con lo que establece el Estatuto del personal
acadéemico de la Universidad.

Brindar acceso al personal docente interesado en impartir materias a través de la
Plataforma Blackboard.

Habilitar en la Plataforma Blackboard los cursos a impartirse cada semestre.

Brindar asesoria al personal docente de la Facultad en el monitoreo y solucion de
problemas en el desarrollo de materias aplicadas en la Plataforma Blackboard,

durante el semestre escolar.

Apoyar en el registro en la Plataforma Blackboard a los alumnos que lo requieran.

Brindar apoyo a docentes y alumnos en los cambios de contrasefia que por casos
especiales se requieran para el ingreso a la Plataforma Blackboard.

Elaborar reporte de cambios de contrasefia y registro de alumnos con casos
especiales realizados durante el semestre en la Plataforma Blackboard.

Promover y verificar que los alumnos de los ocho programas de Licenciaturas de la
Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales cumplan con los requisitos de

egreso.

Guiar los potenciales a egresar de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
en el pre-registro y registro de EGEL.

Entregar el reporte individual de resultados y el testimonio de desempefio de EGEL
a los egresados.

Difundir entre los alumnos potenciales a egresar la pagina de Sistema Potenciales a
Egresar (SIPE), para el registro de sus datos.

Solicitar y dar seguimiento a la lista de los potenciales a egresar asi como su
registro en la base de datos del Sistema de Potenciales a Egresar (SIPE).

Entregar reporte de potenciales a egresar a la direccién de la unidad académica.
Generar reportes de la base de datos de los Egresados a solicitud de la Direccion.

Organizar los comités y ceremonias de graduacidn en colaboracién con los

estudiantes.
3-401-22-28
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16.

1.

18.

18

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

Atender la convocatoria para la incorporacion de programas de licenciatura al
Padron-Egel programas de alto rendimiento académico.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

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

Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a toda correspondencia turnada a su
area.

Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia,
brindandoles la orientacién correspondiente.

Presentar semestralmente a su jefe inmediato un informe de las actividades
realizadas con evidencias de su cumplimiento.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo..

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

Asistir a cursos de capacitacién 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.

3-401-22-28
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de doctor, expedido por una institucion de educacién superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con

once anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacioén o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

— Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

— Haber dirigido el desarrolio de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

~ Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: Responsable de
. Educacion Abierta y a
Dr. Etenn&uhfﬂuunlugieoderhwa Distancia (CEAD Y
g Blackboard) y

Potenciales a Egresar

Reviso: , , Coordinador de
Dra. Rosa Maria Gonzalez %
Barors Extension y
Vinculacion

Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Directora
Robles.

3-401-22-28
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Academico Ordinario de Carrera
Titular A (167).

Jefe inmediato: Coodinador de Extension y Vinculacién

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.
Egresados.

Funcion Genérica:

Organizar, administrar y coordinar los diplomados, seminarios, cursos, talleres y demas
actividades similares no formales de extensionismo académico, asociado a la
ampliacion y actualizacién de conocimientos que propicien la superacién personal y
profesional de quienes participen en los mismos, facilitando el acceso a la sociedad al
conocimiento tedrico-practico adquirido o generado en las diversas areas del
conocimiento que atiende la institucion.

3-401-22-29
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Funciones Especificas:

1.

2,

10.

14

12.

13.

14.

18:

Organizar diplomado, seminario, cursos o taller de educacién continua.

Realizar analisis financiero para cada programa de educacién continua, ofertado, a
fin de comprobar que estos sean autofinanciables y presentar a la direccién para su
autorizacién.

Coordinar y controlar el desarrollo de programas de educacion continua.

Proponer costos y cuotas de recuperacion de los programas.

Localizar personal docente idéneo para la imparticién de los diferentes temas dentro
de la educacion continua y presentar propuestas a su jefe inmediato.

Llevar control de asistencia y la elaboracion de constancias de quienes tengan el
porcentaje de asistencia previamente acordado.

Llevar el control de ingresos y egresos de los programas de educacién continua
ofertados.

Actualizar la informacién sobre los programa de Educacién Continua, por medio de
la pagina de la Facultad.

Presentar informe semestral de los programas de educacién continua ofertados.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo que se requieran.
Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el

cumplimiento del mismo.

Brindar atencion a todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su
cargo o le sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato superior.

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.

3-401-22-29
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16. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

17. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
18. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
Requisitos minimos:
— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior;
o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete

anos de anterioridad a su ingreso o promocién.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
F
Elaboro: Mtro. Carlos Reyna Garcia Responsable c_de Educacion
Continua ’
)
Revisd: | Dra. Rosa Maria Gonzalez | Coordinadora de Extensién >
Corona y Vinculacion i

b

» Dra. Maria de Jesus . V )
Aprobo: Montoya Robles Directora / //@;
A
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Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacion del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

Profesor e Investigador Ordinario de

Nombre de la categoria del puesto:
Carrera Titular A (110).

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacién

Personal adscrito a la Facultad.
Dependencias de Gobierno.
Instituciones del Sector Social.
Alumnos.

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Acompaiiar y seguir el desarrollo de proyectos de emprendimiento de egresados(as),
asi como el proceso de egreso del estudiantado de la Facultad de Humanidades y
Ciencias Sociales, para favorecer su 6ptima incorporacion y participacion en el campo
laboral. Ademas, mantener registro acerca de los proyectos de emprendimiento y
trayectorias profesionales de egresados(as) a fin de contribuir al mejoramiento de los
programas educativos y actividades de la Facultad.

3-401-22-30
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Presentar plan de trabajo a su jefe inmediato al inicio de cada semestre, en el que
especifique los programas y actividades a llevar a cabo.

Difundir los programas de emprendimiento entre los alumnos de la Facultad.

Orientar a los alumnos que presenten interés en participar en la presentacion final
de emprendedores.

Coordinar y controlar la exposicion final de los productos a presentarse por los
emprendedores.

Solicitar los apoyos necesarios a la administracion de la Facultad para facilitar la
exposicion final de los emprendedores.

Supervisar la participacién de los empresarios para la evaluacion de los productos
presentados por los emprendedores.

Solicitar con el Responsable de Titulacion informacion de los egresados para la
aplicacion de encuestas.

Relizar encuestas y/o entrevistas a egresados de la Facultad con la finalidad de
conocer el perfil de egreso en relacion con las actividades desempefadas en el

campo laboral.

Establecer y actualizar semestralmente el padrén de egresados de la Facultad.

Informar a los egresados las actividades, cursos, eventos culturales y académicos,
celebrados en la Facultad.

Difundir informacién de egresados mediante la pagina electronica de la Facultad.

Mantener comunicacion permanente con el Coordinador de Extension y Vinculacién
para la homogenizacién de criterios y acciones a desarrollar.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

3-401-22-30
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15.

16.

1Z.

18.

18.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

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

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Presentar un informe de actividades realizadas durante el semestre con evidencias
de su cumplimiento.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad.

Brindar atencion a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentaciéon que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo
menos con cuatro anos de anterioridad a su ingreso o promocidn; 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 investigacion o contar con seis
afnos de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

3-401-22-30
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Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas
reconocidos.

- 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 académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: Responsable de
Dra. Liliana Lanz Vallejo Emprendedores y

Seguimiento a Egresados

Reviso: Dra. Rosa Maria Gonzélez | Coordinadora de Extension
Corona y Vinculacion

Dra. Maria de Jesus

Montoya Robles Directora

Aprobd:
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Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacion del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B)

Profesor e Investigador Ordinario de

Nombre de la categoria del puesto:
Carrera Titular B (111).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la facultad.
Instituciones Publicas.
Organizaciones del Sector Social.
Alumnos.

Contactos permanentes:

Funcioén genérica:

Coordinar el proceso de las acreditaciones de las Licenciaturas de la Facultad,
verificando el grado de cumplimiento de cada rubro, asi como el seguimiento a las
mismas, solventando las observaciones realizadas por los orgnismos acreditadores.

3-401-22-31
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Funciones Especificas:

1.

10.

i g

12.

13.

Presentar plan de trabajo a su jefe inmediato al inicio de cada semestre, en el que
especifique los programas y actividades a llevar a cabo.

Organizar el proceso de acreditacion en conjunto con la coordinacion de la
licenciatura de que se esté acreditando.

Dar seguimiento al proceso de acreditacion y a las observaciones que se deriven de
la evaluacion.

Verificar la documentacién presentada en cada proceso de acreditacion antes de
ser presentada al organismo acreditador.

Llevar un control de cada acreditacion en tiempo y forma generando un reporte
semestral del estatus de cada una de las licenciaturas de la Facultad en cuanto a

las acreditaciones.

Mantener comunicacién permanente con el Coordinador de Extension y Vinculacion
para la homogenizacién de criterios y acciones a desarrollar.

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que
considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.

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

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Presentar un informe de actividades realizadas durante el semestre con evidencias
de su cumplimiento.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

Brindar atencion a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

3-401-22-31
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14.

1.

16.

17,

18.

19.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucién de educacién superior; 0
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacién o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académica

3-401-22-31
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 3-401-FHyCS
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica.

Jefe inmediato: Subdirectora.

Subordinados inmediatos: Coordinador de Maestria en Educacion
Coordinador de Maestria en Proyectos
Sociales.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funciéon genérica:

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

posgrado y propiedad intelectual que se desarrollan en la Facultad.

3-401-22-32
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad.

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

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y
actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad académica.

Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacidn en los
que participan integrantes de la unidad académica.

Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion
gue se realizan en la unidad académica.

Coordinar la evaluacién colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y
actividades de investigacion de la unidad académica.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la
investigacion que se realiza en la unidad académica.

Promover el trabajo colegiado y actividades de los académicos, alumnos de
licenciatura y alumnos de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion.

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que
participa la unidad académica.

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

Coordinar los proyectos de evaluacion interna y externa, creacién, actualizacion y
modificacién de los programas de posgrado en los que participa la unidad
académica.

Supervisar la continua actualizaciéon del padrén de egresados de posgrado de la
unidad academica y la aplicacién de la encuesta de seguimiento del desarrollo y

productividad de los egresados.

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

potencial de proteccion o de transferencia de conocimiento.
3-401-22-32
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14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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 Institucién.

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.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

3-401-22-32
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Requisitos minimos:

Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el

desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como

educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la
unidad académica.

cargo administrativo alguno.

Revision y aprobacién:

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

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

Puesto \:\ Firma

Nombre
Elaboré: | Dr. Gerardo Guillermo Ledn Coordinador de
Barrios. Investigacion y Posgrado
Revisd: | Dra. Viviana Mejia Cariedo. Subdirectora pz 4 /
.. Dra. Maria de JesUs ; 4
Aprobo: Montoya Robles. Directora /C/
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111).

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Docentes
Alumnos
Publico en general.

Funcidén genérica:

Organizar y promover el programa de Maestria en Educacion, asi como la revision y
actualizacion del plan de estudios; analizando su pertinencia en contenidos.

3-401-22-33
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Funciones Especificas:

t

10.

11.

12.

13.

14.

15

Evaluar como opera en la practica el plan de estudios del posgrado con relacién a
los contenidos de las distintas asignaturas.

Evaluar los logros de las competencias de acuerdo a los criterios de desempefio
determinados por la materia y el semestre.

Evaluar el desempefio de las diversas areas en funcién de los conocimientos,
habilidades y valores que se desprenden de las competencias especificas.

Proponer modificaciones en las cartas descriptivas con relacién a las competencias
especificas establecidas en el Plan de Estudios.

Proponer mecanismos de formacion y actualizacion para docentes a fin de que
respondan con eficiencia al logro de las competencias generales y especificas que
se han establecido en el plan de estudios.

Vigilar el 6ptimo funcionamiento académico en la operatividad del Plan de Estudios
del Posgrado.

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia turnada a su area.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

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 de su area.

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

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

Impartir asignaturas de acuerdo a la que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Acudir a reuniones académicas con el Coordinador de posgrado.

Realizar reporte de avance de la coordinacion.
3-401-22-33
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16.

14
18.
18,
20.
21.
22,

23

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

a1:

32.

33.

Diagnosticar semestral sobre indices de reprobacién y de aprovechamiento en el
area.

Actualizar a plataforma CONACYT, de alumnos y docentes.
Asignar cargas académicas a los alumnos de Maestria.

Designar personal docente, tutores y directores de estudio de caso.
Realizar y publicar la convocatoria para alumnos de nuevo ingreso.
Coordinar el proceso de seleccion de alumnos para la Maestria.
Dirigir el curso de induccién dirigido a alumnos de nuevo ingreso.

Elaborar Informes, Plan de Mejora y demas documentos que requiera CONACYT
para la permanencia del posgrado dentro del Padrén Nacional de Programas de

Calidad (PNPC).
Dar de alta o baja a los alumnos dentro de la plataforma CONACYT.
Realizar informes de las actividades realizadas por parte de la coordinacion.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
3-401-22-33
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de doctor, expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a
su ingreso o promocidn; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con
once afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener cinco afios de experiencia docente o de investigacion o contar con ocho afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

— Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

— Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

— Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio: o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elabord:

Dra. Zaira Vanessa
Valdespino Padilla

Responsable de Maestria\
en Educacién

Reviso:

Dr. Gerardo Guillermo Leodn
Barrios

Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Aprobd:

Dra. Maria de Jesus
Montoya Robles.

Directora

3-401-22-33
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RESPONSABLE DE MAESTRIA EN PROYECTOS 3-401-FHyCS

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidén genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel C).

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular C (112).

Coordinador de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.

Docentes
Alumnos
Publico en general.

Organizar y promover el programa de Maestria en Proyectos Sociales asl como la
revision y actualizacién del plan de estudios; analizando su pertinencia en contenidos.

3-401-22-34
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Evaluar como opera en la practica el plan de estudios del posgrado con relacion a
los contenidos de las distintas asignaturas.

Evaluar los logros de las competencias de acuerdo a los criterios de desempefio
determinados por la materia y el semestre.

Evaluar el desempefio de las diversas areas en funcién de los conocimientos,
habilidades y valores que se desprenden de las competencias especificas.

Proponer modificaciones en las cartas descriptivas con relacién a las competencias
especificas establecidas en el Plan de Estudios.

Proponer mecanismos de formacién y actualizacion para docentes a fin de que
respondan con eficiencia al logro de las competencias generales y especificas que
se han establecido en el plan de estudios.

Vigilar el 6ptimo funcionamiento académico en la operatividad del Plan de Estudios
del Posgrado.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia turnada a su area.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion interno, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

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 de su area.

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

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

3-401-22-34
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14.

15.
16.

17,

18.
18.
20.
21.
22,
23

24,

25.

28.
27.
28.

29.

30.

21.

Impartir asignaturas de acuerdo a la que establece el Estatuto del personal
académico de la Universidad.

Acudir a reuniones académicas con el Coordinador de posgrado.
Realizar reporte de avance de la coordinacion.

Diagnostico semestral sobre indices de reprobacién y de aprovechamiento en el
area.

Actualizar a plataforma CONACYT, de alumnos y docentes.
Asignar cargas académicas a los alumnos de Maestria.

Designar personal docente, tutores y directores de estudio de caso.
Realizar y publicar la convocatoria para alumnos de nuevo ingreso.
Coordinar el proceso de selecciéon de alumnos para la Maestria.
Dirigir el curso de induccion dirigido a alumnos de nuevo ingreso.

Elaborar Informes, Plan de Mejora y demas documentos que requiera CONACYT
para la permanencia del posgrado dentro del Padron Nacional de Programas de

Calidad (PNPC).

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
los alumnos adscritos a la Facultad

Dar de alta o baja a los alumnos dentro de la plataforma CONACYT.
Realizar informes de las actividades realizadas por parte de la coordinacion.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

3-401-22-34
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32. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos 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.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Poseer el grado doctor expedido por una institucion de educacién superior; o haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la
fecha de su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo
menos con catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocién: o
grado y preparacion equivalentes.

Tener seis afios de experiencia docente o de investigacion o contar con diez afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

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

Haber publicado cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan
contribuido al desarrollo de su especialidad.

Haber impartido catedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el
pais y en el extranjero.

Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.
Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-401-22-34
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Nombre del Puesto: ) ) Codigo:
RESPONSABLE DE DIFUSION Y COMUNICACION 3-401-FHyCS
Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B).

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

Asociado B (165).

Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal docente y administrativo
Alumnos.

Publico en general

Funcion Genérica:

Difundir de manera oportuna hacia el interior y el exterior de la Facultad, los programas
y actividades que se realizan, para propiciar una comunicacién efectiva, lo que a su vez

fomente el sentido de identidad y pertenencia institucional.

3-401-22-35
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Funciones Especificas:

1.

10.

1%

12.

13.

14,

15.

Difundir interna y externamente por medios digitales y plataformas institucionales
las actividades académicas de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales.

Mantener actualizada y retroalimentar el sitio web de la Facultad de Humanidades y
Ciencias Sociales.

Mantener actualizadas las redes sociales correspondientes a la Facultad de
Humanidades y Ciencias Sociales.

Actualizar los directorios digitales de docentes y personal administrativo de la
Facultad para mantener contacto permanente.

Planear y coordinar el disefio de la difusion de las actividades académicas de todas
las areas de la Facultad.

Coordinar los comunicados en vivo y retransmisiones de la Facultad.

Asesorar y orientar al personal docente o alumnos que deseen tratar asuntos de su
competencia.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.
3-401-22-35
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16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

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

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres afos de anterioridad a su ingreso o promocién: o
haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal en
el area de su especialidad, con siete afios de anterioridad a su ingreso o promocién.
— Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

— Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: Responsable de
Lic. Humberto Alcaraz Lépez Difusion y

Comunicacion

Reviso: Dra. Viviana Mejia Canedo Subdirectora
Aprobo: Dra. Maria de Jesus Montoya Ditastors
Robles

3-401-22-35
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcioén genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel B).

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado B (165).

Subdirectora.

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general

Programar y coordinar las actividades del laboratorio, verificando que se proporcione
tanto al personal académico como a alumnos, el material, equipo y asesoria que
requieran para la realizacidén de las diversas practicas, asi como vigilar su buen

funcionamiento.

3-401-22-36
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Funciones Especificas:

1

10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar espacios y medios para la difusién del trabajo fotografico realizado por los
estudiantes.

Brindar apoyo técnico a estudiantes con el manejo de equipo e instalaciones con las
que cuenta el taller.

Apoyar a maestros que imparten clases y estudiantes que requieren de las
intalaciones del Taller de Fotografia, solucidn de problemas técnicos con el equipo.

Brindar apoyo en la reservacién de equipo y materiales de prestamo en
instalaciones del taller de fotografia para alumnos y docentes, asi como coordinar
con estudiantes el desarrollo y realizacion de actividades.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asii como por los alumnos

adscritos a la Facultad.

Supervisar los diferentes espacios y equipo técnico para uso de estudiantes, salas
con equipo imac, estudio de iluminacién y reportar a la administracion cualquier

falla o desperfecto detectado.
Capacitar a los alumnos de servicio social.

Dar seguimiento y promover las actividades relacionadas a gestion ambiental.

Promover campafias de concientizacion ambiental con estudiantes, maestros y la
comunidad en general al interior y exterior como Facuitad.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

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

Brindar atencion a toda persona que requiera tratar asuntos de su competencia.

3-401-22-36
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15. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

autorizado por su jefe inmediato.

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

Requisitos minimos:

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

— Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Responsable de Taller de
Mtra. Rocio Alejandra Fotografia, Gestién |
Villanueva Urueta Ambiental y Proteccion |
Civil :
P
Revisé: | Dra. Viviana Mejia Cariedo Subdirectora %}4
" V4
e Dra. Maria de Jesus : "
Aprobé: Mohtoya.Roblas Directora %W,‘
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A).

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

Jefe inmediato: Subdirectora
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general

Funcion genérica:

Gestionar, coordinar y difundir proyectos relacionados con la produccion sonora y la
difusion del trabajo de los estudiantes entorno a la misma, en diferentes espacios y
plataformas, asi como planificar el uso del material y equipo asignado por semestre e
identificar su actualizacion y mantenimiento.

3-401-22-37



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revigigh: 100
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' ’
SOCIALES Fecha de elaboracion:
30/06/2022
Pagina: 2de4
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DEL TALLER DE RADIO 3-401-FHyCS

Funciones Especificas:

Ta

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Revisar el estado de equipo en cabinas, equipo periférico y acervo sonoro.

Supervisar el uso de cabinas utilizadas por estudiantes, maestros y usuarios
externos.

Supervisar las actividades de prestadores de servicio social, practicas profesionales
y becarios.

Proporcionar apoyo técnico a estudiantes, maestros y ususarios externos en
cabinas con el manejo de equipo e instalaciones con las que cuenta el taller.

Supervisar las actividades relativas a los convenios con CECUT, CAEN y Radio
Educacién.

Gestidnar los espacios y medios para la difusién de proyectos realizados por los
estudiantes

Realizar proyecciones de uso del taller de acuerdo a las clases ofertadas cada
semestre.

Propiciar la integracion de proyectos de produccién sonora que involucren a
estudiantes y académicos de las diferentes carreras de la Facultad.

Proponer equipo de produccion sonora que brinde soporte de las clases y proyectos
SONOros.

Controlar la reservacion de equipo y materiales de prestamo e instalaciones del
taller de Produccion sonora.

Verificar los diferentes espacios y equipo técnico para uso de estudiantes. y reportar
a la administracion de la Facultad las posibles fallas detectadas en equipo vy

material.

Realizar levantamiento de inventario: mobiliario (activo fijo), equipo en cabinas,
equipo periférico, acervo sonoro y no inventariables.

Realizar informe semestral de actividades académicas.
Orientar a los alumnos de licenciatura y maestria, que se le sea asignado para

tutorias.

3-401-22-37
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Revisar los contenidos en cursos obligatorios y optativos del area de radio. (Segtn
sea requerido por la Coordinacién de Comunicacion).

Participar como Sinodal en Examenes Profesionales. (Segln sea requerido por la
Coordinacion de Titulacion).

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

Brindar Apoyo técnico en eventos académicos. (Segun sea requerido por la Escuela
y Sociedad de Alumnos).

Presentar un programa de actividades a desarrollar por semestre.

Presentar evidencias de su cumplimiento de las actividades desarrolladas durante el
semestre.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

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

3-401-22-37
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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 promocion; o haber obtenido
el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o

grado y preparacion equivalentes.

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

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- 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 académicas.

Revision y aprobacion:

"

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Mtro. Hector Manuel Responsable del Taller RN
Villanueva Gutiérrez Radio \ SR | -
Revisé: | Dra. Viviana Mejia Cafiedo Subdirectora %% ..
- Dra. Maria de Jesus . 4 E
Aprobo: Montoya Robles Directora /(W
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Categoria Académica (Nivel A).

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

Subdirectora

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general

Administrar y coordinar las distintas areas del Taller de Televisidén asi como el equipo
técnico e instalaciones con las que cuenta el taller; desarrollar y planificar el uso del
material y equipo asignado por semestre e identificar su actualizaciéon y mantenimiento.

3-401-22-38
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Funciones Especificas:

1.

2.

10.

1.

T2

13

Realizar Plan de trabajo del area especifica semestralmente.

Supervisar las areas del taller, brindar apoyo técnico a estudiantes en edicion no
lineal, musicalizacion, estudio de grabacién, camaras de video.

Realizar apoyo especifico a maestros que imparten clases en las instalaciones del
Taller de Televisién, asi como los proyectos en los que se vincule la produccion
audiovisual con las diferentes carreras de la Facultad.

Solucionar problemas técnicos relacionados al uso de equipo y manejo de
programas en torno a la produccion audiovisual.

Propiciar la gestion y dar seguimiento a producciones audiovisuales en las que se
involucren estudiantes y académicos de diferentes carreras de la Facultad.

Supervisar el equipo de salida y de las areas del taller de televisién, coordinar con
becarios y analista para el desarrollo y realizacion de actividades.

Registrar y dar seguimiento del uso de equipo y espacios, verificar y archivar.

Revisar los diferentes espacios y equipo técnico para uso de estudiantes, salas con
equipo iMac, estudio y equipo de iluminacién. Revisar y detectar posibles fallas para
reportarlo a la administracion de la Facultad.

Realizar proyecciones de uso del taller de acuerdo a las clases ofertadas cada
semestre y los diferentes proyectos que vinculen la produccion audiovisual con las
diferentes carreras de la Facultad.

Elaborar los presupuestos de material y equipo.
Capacitar a los alumnos de servicio social.

Coordinar estudiantes de servicio social y becarios para la realizacién y produccién
de proyectos del Area de Producciéon Audiovisual.

Revisar el contenido y guiones de las distintas producciones audiovisuales del Area
de Produccion Audiovisual, SENSOR UABC, Enfoque Cimarrén y proyecto llumina
de contenidos educativos. Asi como videos institucionales solicitados dentro y fuera

de la Facultad.
3-401-22-38
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14.

135.

16.

T7.

18.

19.

20.

21.

22,

23:

24.

Coordinar y producir proyectos audiovisuales del Area de Produccion Audiovisual de
la Facultad desde videos institucionales, asi como las producciones de SENSOR
UABC programa de Television, Enfoque Cimarrén programa de television web y
produccion de contenido educativo y de divulgacion.

Monitorear las actividades del staff de produccion de las diferentes producciones,
asi como revisar la elaboracién del programa.

Revisar los diferentes contenidos producidos para su transmision.

Difundir y promocionar los contenidos realizados, del quehacer universitario y
contenidos de las diferentes producciones realizadas en el Area de Produccion
Audiovisual en diferentes plataformas web y redes sociales.

Organizar reuniones semanales con el personal del staff de produccién de los
programas.

Seleccionar y capacitar a alumnos para la produccién de programas, SENSOR
UABC, Enfoque Cimarrén, llumina e integrantes en general del Area de Produccién

Audiovisual.

Brindar apoyo a maestros y alumnos con proyectos especiales de produccion y
durante su estancia en las instalaciones para el manejo apropiado de equipo e

instalaciones.

Atender las sesiones de tutorias y asesorias académicas que le sean requeridas por
el Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas asi como por los alumnos
adscritos a la Facultad.

Seleccionar y capacitar a los alumnos que ingresan al programa cada semestre,
desarrollar contenidos, tematicos y tratamiento visual de cada serie de la produccion

semanal.

Revisar el equipo técnico, soporte en programas de edicién digital (no lineal), asi
mismo realizar el envio del programa para su transmision por Sintesis televisora por
cable a nivel regional.

Producir el programa de television digital Enfoque Cimarréon, produccién con
academicos de diferentes Facultades.

3-401-22-38
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25.

26.

27,

28.

289.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realizar las distintas etapas de produccion y coordinacion de estudiantes miembros
del staff.

Realizar la produccién de contenidos educativos y videos institucionales.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, y le
confieran la normatividad universitaria aplicable

3-401-22-38
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Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; o tener

un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afios de anterioridad a

su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

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

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

reconocidos.

investigacion.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Mtra. Concepcion Baxin Responsable de Taller de ('@
Melgoza Produccién Audiovisual '
Revisé: | Dra. Viviana Mejia Cariedo Subdirectora s
o Dra. Maria de Jesus ;
Aprobo: Montoya Robles Directora

3-401-22-38
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Ubicacidn del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facuitad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Vil

Aucxiliar Administrativo Especializado “A”
(388)

Responsable de Taller de Produccion
Audiovisual

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general

Apoyar en actividades relacionadas a la producciéon audiovisual en los diferentes
espacios asignados internos y externos, asi como mantener resguardado equipo e
instalaciones del Taller de Televisién y controlar el equipo para préstamo a alumnos.

3-401-22-39
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Funciones Especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Auxiliar en las diferentes actividades relacionadas a la produccion audiovisual en
espacios asignados dentro y fuera del Taller de Television.

Mantener ordenados los diferentes espacios del Taller de television, asi como la
conservacion del orden en los diferentes espacios.

Controlar el préstamo de equipo del Taller para actividades académicas.

Realizar reporte semestral de equipo, existente especificando estado actual del
mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo del Taller de Television,
reportando cualquier desperfecto fisico o técnico a su jefe inmediato.

Coordinar y efectuar inventarios periédicos para determinar las necesidades de
materiales y equipo, las cuales notificara a su jefe inmediato.

Brindar excelente atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia laboral.

Revisar y monitorear las salas, estudio y espacios comunes verificando gue se haga
buen uso de ellos.

Mantener en constante vigilancia el acceso a salas iMAC y Estudio de grabacién.
Verificar el cuidado y resguardo del equipo de iluminacion.

Preparar los equipos para préstamo con los accesorios necesarios para su buen
funcionamiento (cargar pilas de camaras, formatear el equipo, revisar que esté en
buenas condiciones, entre otros).

Realizar mantenimiento externo a pantallas y teclados de equipo iMAC
manteniéndolos fuera de polvo.

Controlar y registrar la entrada y salida de todo usuario que acuda al taller de
television.

Llevar control y registro de las horas de uso de los equipos destinados para
préstamos, asi como de los usuarios y reportar mediante informe semestral al jefe

inmediato.

3-401-22-39
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18.

16.

17,

18.

19.

20.
21.

22,

23,

24.

Contribuir al buen ambiente laboral, fomentando el respeto y la armonia entre la
comunidad universitaria.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

3-401-22-39
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

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

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

manejar asuntos confidenciales.
Conocimientos sobre computacion bésica y procesador de palabras.
Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto \\Firma
Elaboro: ©. Chiistian Aree Rulz Auxma‘r'de Tal.lerlde 6 ,/}
Produccién Audiovisual. [/
L LY
— Mtra. Concepcién Baxin Responsable de Taller de ! w
eviso: e T :
Melgoza Produccion Audiovisual .

Dra. Maria de JesUs Directora

ks Montoya Robles

3-401-22-39
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Ubicacion del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Administrador (283).

Jefe inmediato: Directora.

Subordinados inmediatos: Secretaria.
Responsable de Centro de Cémputo.
Conserje.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

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

Proveedores de bienes y servicios
Alumnos

Publico en General

Funcion genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la unidad
academica, asi como realizar los tramites administrativos que se requieran para el mejor
desarrollo de las actividades.

3-401-22-40



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' '
SOCIALES Fecha de elaboracion:
30/06/2022
Pagina: 2de5
Nombre del Puesto: Cddigo:
ADMINISTRADORA 3-401-FHyCS

Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12

Elaborar y presentar plan de trabajo a su jefe inmediato al inicio de cada semestre,
en el que especifique las actividades a llevar a cabo.

Tener bajo su supervisién al personal administrativo y de servicios de la unidad
académica. con sujecion a las normas laborales aplicables

Efectuar oportunamente la gestién de los recursos materiales y financieros, asi
como los servicios que requiera la unidad académica para su funcionamiento, sobre
la base del presupuesto autorizado y de sus ingresos propios.

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

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para
el desempefio de las labores académicas y administrativas.

Planear, conjuntamente con el director, las actividades y recursos necesarios en la
operacién de la unidad académica.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la unidad
académica, y presentarlo al director para su examen y aprobacion.

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

operacion.

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

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

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la unidad
academica.

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

3-401-22-40
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Elaborar en coordinacion con el Director de la Escuela el programa de actividades a
realizar, fijando las politicas y objetivos inmediatos de la unidad académica,
buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Tramitar ante la coordinacién correspondiente los recursos materiales, financieros o
servicios que se requieran en la unidad académica para su funcionamiento, sobre la
base del presupuesto autorizado, asi como ingresos propios.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la unidad académica, de
programas de presupuesto autorizado, ingresos propios o de naturaleza federal.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles
adecuados, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

Llevar el control del equipo y mobiliario de la unidad académica, asi como su
registro en control patrimonial y presentar informes sobre el mismo, cuando sea

necesario.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con Instructivo para
el manejo de fondo fijo de caja, establecido por Patronato.

Gestionar ante quien corresponda la reparacién y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacién establecidos en la unidad
academica.

Informar al personal de intendencia de cualquier anomalia que se presente en el
edificio.

Verificar que se proporcione al personal de la unidad académica el material y
equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacion de
personal de servicios y secretarias.

Comunicar al personal de la unidad académica, las disposiciones giradas por las
autoridades superiores de la institucion.

3-401-22-40
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26. Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas de
capacitacion.

27. Cumplir con lo establecido en la Ley Organica de la Universidad Autonoma de Baja
California asi como en Reglamentos y Estatutos de que ella deriven.

28. Participar en la Promocién de eventos que se organicen en la unidad y que
impliquen asignacion de recursos asi como las reuniones previas y posteriores a los
mismos.

29. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran la normatividad universitaria aplicable o le sean encomendadas

expresamente por su jefe inmediato.

3-401-22-40
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Requisitos minimos:

— Tener conocimientos en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales.

Tener experiencia minima de tres afos en las areas basicas de la administracion.

graves a la normatividad universitaria.

incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto general.

puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

expresion y redaccion de documentos.

Revision y aprobacion:

No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones

No desemperiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el

Debera tener ademas, cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y direccién, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros, facilidad de

Nombre Puesto Firma,—
Elaboré: | Mtra. Ana América Lépez Administradora -
Partida
. Dra. Maria de Jesus ! i 7 ;‘:
Reviso: Montoya Robles Directora /(//* er
. Dra. Maria de JesUs ; 14
Aprobé: Midhttya Roblee Directora M s
& i

3-401-22-40
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Ubicacién del puesto: Facultad de Humanidades y Ciencias

Sociales Campus Tijuana.

Nivel del puesto: VI

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo (371)

Jefe inmediato: Administradora.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias.
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar manera exacta y oportuna todas aquellas funciones de tipo administrativo que
sean necesarias para el buen funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato
amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en general en asuntos

de su competencia.

3-401-22-41
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Brindar atencion amable a toda aquella persona que desee tratar asuntos con la
Administracion, asi como demas personal de la Facultad y al plblico en general.

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

Atender ante las diferentes dependencias, las actividades correspondientes con los
tramites administrativos necesarios para el funcionamiento adecuado de los
programas de la unidad.

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

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

Mantener informado de manera permanente a la administracion de la situacion de
los diferentes tramites que se gestionaron en la semana, asi como los pendientes.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.

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

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

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por la
administracién.

Elaborar cualquier documento que le sea competente a la administracion.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
cualquier otra comunicacion escrita que se le solicite.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar
su distribucién y archivo.

Mantener el control numérico de los oficios elaborados recibidos.

Turnar a quien corresponda para su firma o recepcién, la documentacién que por su
naturaleza, asi lo requiera.

3-401-22-41
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16.

1%

18.

12.

20.

&1

22

23,

24,
25.

26.

Mantener actualizado el inventario general de papeleria y mantener informada a la
administracién.

Gestionar y dar seguimiento a cualquier solicitud que sea necesario para realizar las
actividades y eventos de la Facultad.

Realizar y llevar con exactitud la reservacién de las salas con que cuenta la unidad
académica, para la realizacion de todo tipo de eventos.

Atender las solicitudes de préstamo de tarjetas para elevador y equipo de audio y
video requerida por alumnos y/o docentes.

Apoyar a la administracion en la logistica de todo tipo de evento que realice la
unidad académica.

Apoyar en las actividades de las Coordinaciones de Formacion Profesional,
Extension y Vinculacién, asi como de la Coordinacion de Investigacion y Posgrado,
cuando le sea requerido.

Realizar la entrega de toda informacion en tiempo y forma.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacidn que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendados expresamente por la administradora.

3-401-22-41
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Requisitos minimos

— Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

manejar asuntos confidenciales.

— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

— Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.

— Aprobar examen teorico.
— Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Secretaria de

Elaboré: C. Erika Portillo Pineda AAministrAsioe

Revisd: Mtra. Ana america Lépez Administradora
Partida

Dra. Maria de Jesus

Montoya Robles Directora

Aprobo:

N

3-401-22-41
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Facultad de Humanidades y Ciencias

Ubicacién del puesto:
Sociales, Campus Tijuana.

Nivel del puesto: XMl

Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado (272)

Jefe inmediato: Administradora.

Personal docente y administrativo.
Alumnos.
Publico en general.

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Programar, coordinar y supervisar las actividades del Centro de Cdmputo,
proporcionando tanto al personal docente como a los alumnos el material, equipo y
asesoria que requieran para la realizacién de las actividades académicas, asi como

vigilar su buen funcionamiento.

3-401-22-42



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisidn: 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS ' '
SOCIALES Fecha de elaboracién:
30/06/2022
Pagina: 2 de 4
Nombre del Puesto: ) Cadigo:
RESPONSABLE DE CENTRO DE COMPUTO 3-401-FHyCS

Funciones Especificas:

1.

10.

11

12,

13.

Elaborar y presentar plan de trabajo a su jefe inmediato al inicio de cada semestre,
en el que especifique las actividades a llevar a cabo.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las
necesidades del Laboratorio de Cémputo, para la elaboracién de los proyectos de
presupuestos de la Facultad.

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

Coordinar y supervisar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo instalado en la Facultad, reportando cualquier desperfecto a su
jefe inmediato.

Controlar el préstamo de equipo de cémputo y audiovisual para actividades
académicas

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio de computo con el que se cuenta
siendo responsable del mismo.

Efectuar inventarios periédicos para determinar las necesidades de materiales,
equipo y software, las cuales notificara a su jefe inmediato facilitando las
cotizaciones para su compra.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicién y verificar frente a lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato sobre las diferencias o dafios que presente

Apoyar en la instalacion y operacién del equipo de cémputo y audiovisual para
eventos academicos organizados por la facultad.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de computo,
audiovisual y software instalado en la Facultad.

Verificar que el equipo de computo cuente con el software y hardware requerido
para las practicas necesarias previa solicitud del personal docente.

Supervisar y mantener control sobre las normas de ordenamiento, seguridad y
conducta durante las practicas que se realicen en el laboratorio.

Apoyar al personal para respaldar su informacion electronica y mantener el
resguardo de la misma.

3-401-22-42
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14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

25,

26.

Mantener actualizado y vigilar el cumplimiento del reglamento del Laboratorio de
Computo.

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

Supervisar a los prestadores de los programas de Servicio Social Profesional y
Comunitario que apoyan en actividades del Laboratorio de Cémputo.

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

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

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

3-401-22-42
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado de licenciatura y estudios de especializacion
referentes al puesto.

— Experiencia minima de seis afios en puesto similar.
— Haber acreditado cursos de capacitacion en su area.

— Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y
limpieza en el trabajo, ademas de facilidad de expresion.

— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | Lic. Marco Antonio Rodriguez Responsable de
Velasco. Centro de Computo
Revisd: | Mtra. Ana américa Lopez Partida Administradora
Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Difestora
Robles

3-401-22-42
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Humanidades y Ciencias
Sociales, Campus Tijuana.

Vi

Oficial de Servicios Varios “C” (447).

Administradora

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucién.
Alumnos.

Publico en general.

Mantener limpia el drea asignada tanto las internas y externas, asi como verificar el
abastecimiento de los materiales de consumo al servicio de alumnos, personal docente
y administrativo, en salones, bafios, oficinas, almacen, audiovisuales y en areas verdes

de la Facultad.

3-401-22-43
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Funciones Especificas:

T

16.

11.

12.

13

14.

15.

16.

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

Mantener limpias las puertas y ventanas del area designada.

Mantener los sanitarios limpios y con los materiales consumibles (papel sanitario,
toallas, pastillas desodorantes, jabon, etc.).

Mantener limpias las escaleras.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
Mantenerlimpias y en buen estado las areas verdes.

Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.

Asegurar las areas asignadas y verificar que queden perfectamente cerradas con
llave y alarma activada.

Apoyar en la movilidad de mobiliario y equipo necesario para eventos.

Contribuir al buen ambiente laboral, fomentando el respeto y la armonia entre la
comunidad universitaria.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente,
mediante formato respectivo.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos,
herramientas y materiales que le sean encomendados para el desempefio de sus

actividades.

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

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

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

3-401-22-43
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17. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

3-401-22-43
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Requisitos minimos:

— Certificado de instruccion secundaria o secundaria técnica y conocimientos a nivel
técnico referentes al puesto.

— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto similar.
— Contar con cursos relacionados con el area.

— Aprobar examen psicométrico.

— Aprobar examen practico.

Revisiéon y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Josc b fet

C. José Luis Reynoso Haro

C. Octavio Hernandez Barajas

C. Raul Ortiz Madrigal QQ.LD'\TQM

Elaboro: Conserje y
C. Carlos Alberto Cardenas Rangel ﬁ\f(‘i‘-’? [I/ ,

C: Carlos Armando Othon Acosta N

C. Miguel Enrique Ornelas Juarez

M}’?v‘#&{w‘

Revisé: Mtra. Ana América Lopez Partida Administradora

Aprobdé: Dra. Maria de Jesus Montoya : f
Rehias Directora %;%2/ )
/ 3-401-22-43
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CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE

Cadigo:
3-401-FHyCS

Revisidn histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de emision de Planta Académica de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales,

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Tronco
Comun de Humanidades

Responsable de Tronco
Comun de Pedagogia

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia

Responsable de Licenciatura
en Filosofia

Responsable de Licenciatura
en Sociologia

Responsable de Licenciatura
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagégica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica

Detectar necesidad de la vacante.
Solicitar y recibir Curriculum Vitae, asi como documentos
requeridos para candidato docente.

Subdirectora

Recibir propuesta de candidato docente, verificar documentos
adjuntos y verificar la validez de Cédula Profesional en Registro
Nacional de Profesionistas.

Cuerpo Colegiado de
Licenciatura.

Entrevistar a candidato docente y solicitar clase muestra , si la
clase muestra es aprobada, se informa a Subdirectora.

Subdirectora

Conformar documentos y asignar a secretaria para elaborar
oficio.

401-22-01
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Secretaria Elaborar oficio de alta docente y abrir expediente.

Directora Verificar y autorizar si asi corresponde el alta docente,
finalmente firmar oficio.

Searelaria Llevar oficio al Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Recibir y sellar oficio de alta docente.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: Dra. Viviana Mejia Cafedo. Subdirectora
Reviso: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora
Aprobo: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora /

401-22-01

-L‘l
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INSCRIPCION DE INTERSEMESTRALES

Cddigo:
3-401-FHyCS

Revision histérica:

No.de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Permitir al estudiante avanzar en su plan de estudios o cursar por segunda ocasion alguna materia no aprobada.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Estudiante

Solicitar al Responsable de Programa Educativo, apertura de
materia Intersemestral.

Responsable de Tronco
Comun de Humanidades

Responsable de Tronco
Comun de Pedagogia

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia

Responsable de Licenciatura
en Filosofia

Responsable de Licenciatura
en Sociologia

Responsable de Licenciatura
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagogica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica

Enviar solicitud de materia intersemestral a la subdirectora para
su autorizacion.

Subdirectora

Recibir la propuesta para materia Intersemestral y verificar los
requisitos: que haya disponibilidad de docente para impartir la
materia y que los alumnos se hayan pre-registrado. si es asi

solicitar elaboracién de oficio para activar las materias.

401-22-02
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias
y su distribucién)
Secretaria Elaborar oficio de activacion de materias a ofertar
Directora Autorizar mediante firma oficio de activacién de materias
Jefe de departamento de Recibir oficio de solicitud de activacion de materias a ofertar
apoyo a la docencia y a la como intersemestral, si el oficio es correcto emite contestacion
a la facultad.

Subdirectora Recibir oficio después del registro en la correspondencia, y

solicitar registro del costo de cada materia en Sistema
Universitario electronico de Pagos y registra a alumnos en
sistema de evaluacion.

Administradora Registrar costo de materias intersemestrales en el Sistema
Universitario electrénico de Pagos

Estudiante Pagar recibo de materia intersemestral en sistema Universitario
electrénico de Pagos

Directora Recibir oficio de activacion de materias para intersemestral y
envia subdirectora para el alta de materias en sistema de
evaluaciones.

revision y aprobacion:

Nombre Puesto o Rirma.
Elaboro: | Mtra. Ana América Lopez Partida Administradora W
Reviso: Dra. Viviana Mejia Caredo subdirectora o “.
Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora

401-22-02
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EXAMEN ESPECIAL

Cddigo:
3-401-FHyCS

Revision histérica:

No. de Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Permitir al estudiante concluir sus Ultimos créditos sin necesidad de volver a inscribirse, por un maximo de dos materias.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucidn)

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia

Responsable de Licenciatura
en Filosofia

Responsable de Licenciatura
en Sociologia

Responsable de Licenciatura
en Lengua y Literatura de
Hispanoameérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagogica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica

Proporcionar informacién sobre el tramite al estudiante.

Estudiante

Enviar formato de solicitud de examen especial a subdirectora.

Solicitud de Examen Especial
FHyCS-01

Subdirectora

Analizar kardex de estudiante que cumpla con lo estipulado en
el articulo 74 del estatuto escolar de la Universidad Auténoma
de Baja California.

Si no cumple con lo establecido se notifica por correc al

estudiante.
Si cumple, se integra expediente con la solicitud de examen

especial y kardex, se envia a auxiliar.

Secretaria

Elaborar un oficic dirigido al departamento de servicios
estudiantiles y gestion escolar, solicita firma a direccion.

Oficio 1 tanto (fisico y digital)

406-22-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES

No. Revision: 00
Fecha de elaboracion:
30/06/2022

Pagina: 2de 3

EXAMEN ESPECIAL

Cadigo:
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Directora

Firmar y enviar oficio al Departamento de servicios estudiantiles
y gestion escolar.

Jefe del departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar

Elaborar un oficio de autorizacion dirigido a direccion de
Facultad.

Directora

Remitir oficio de autorizacion de Jefe de Servicios Estudiantiles
y Gestion Escolar a subdirectora de la Facultad para el
seguimiento.

Subdirectora

Solicitar el pago por correo electrénico al estudiante.
Notificar al coordinador de carrera para la aplicacion del
examen.

Estudiante

Enviar comprobante de pago a subdireccion para continuar con
el tramite.
Si no se realiza el pago no se aplica el examen.

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia

Responsable de Licenciatura
en Filosofia

Responsable de Licenciatura
en Sociologia

Responsable de Licenciatura
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagogica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica

Determinar el docente que aplicara el examen y notificar al
estudiante y a subdirectora

Docente

Aplicar examen al estudiante y llenar formato de acta

complementaria y enviar a subdirectora.

Subdirectora

Recibir acta complementaria y enviar a secretaria para capturar
calificacion en sistema de evaluaciones.

406-22-03
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No. Revisién : 00
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EXAMEN ESPECIAL

Cadigo:
3-401-FHyCS

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Capturar calificacion en sistema de evaluaciones y envia a

Secretaria directora para autorizacion de acta complementaria en sistema.
Autorizar en sistema para envio al Departamento de Servicios
Directora Estudiantiles y Gestion Escolar.

Jefe de Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Incorporar el acta al sistema de evaluaciones.
En caso de no incorporar, se regresa a la unidad académica.

Revision Y Aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Lic. Maria de los Angeles Rodriguez Responsable de Planeacion / B
Morales
Reviso: Dra. Viviana Mejia Cafiedo Subdirectora //JA%‘
Aprobo: Dra. Maria De Jesus Montoya Robles Directora #%& %

406-22-03
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No. Revision: 00
Fecha de elaboracion:
30/06/2022

Pagina : 1de 2

EXAMEN POR COMPETENCIAS

Cédigo:
3-401-FHyCS

Revision historica:

No. de Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Permitir al estudiante acreditar aquellos conocimientos que posee y forman parte de su mapa curricular, al acreditar un examen

de conocimientos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia

Responsable de Licenciatura
en Filosofia

Responsable de Licenciatura
en Sociologia

Responsable de Licenciatura
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagogica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica

Proporcionar informacion sobre el tramite al estudiante.

Estudiante

Enviar formato de Solicitud de examen por competencias y
recibo de pago a subdirectora.

Solicitud de Examen por
Competencias FHyCS-02 y
recibo de pago (1 tanto fisico y
digital)

Subdirectora

Analizar Kardex de estudiante que cumpla con lo estipulado en
el articulo 73 del Estatuto Escolar UABC.

Si no cumple con lo establecido se notifica por correo al
estudiante.

Si cumple, se integra expediente con la Solicitud de examen
por competencias, recibo de pago y kardex, se envia a
secretaria

Kardex (1 tanto fisico y digital)

406-22-04
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EXAMEN POR COMPETENCIAS Cédigo:
3-401-FHyCS

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucidn)

Elaborar oficio de notificacion dirigido al Jefe del departamento
de servicios estudiantiles y gestion escolar y solicitar firma a

Oficio y expediente (1 tanto

Secretaria S s
disartars: fisico y digital)
Di Firma y envia oficio de notificacion al departamento de | Oficio y expediente (1 tanto
irectora s - 3 % e
servicios estudiantiles y gestion escolar. fisico y digital)
T — Nohﬁc_;ar por correo electronico al coordinador de carrera para
la aplicacion del examen.
Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacién
Responsable de Licenciatura
en Historia
Responsable de Licenciatura
en Filosofia
Responsable de Licenciatura
en Sociologia
Determinar qué docente aplicard el examen y notificar por
Responsable de Licenciatura | correo electronico al estudiante y a subdirectora
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica
Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagdgica
Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura
Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica
Sibidietos Enviar _datos a secretaria para el alta en sistema de
evaluaciones.
Secretaria Realizar el alta de la materia, nombre del estudiante, matricula
y docente.
Docaiite Aplicar examen al estudiante y capturar calificacién en Sistema
de Académicos.
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: Lic. Maria de los Angeles Rodriguez Morales Responsable de Planeacion M M
Reviso: Dra. Viviana Mejia Canedo Subdirectora 7/
[ ==
Aprobo: Dra. Maria de JesUs Montoya Robles Directora

/ 406-22-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 00
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES
Fecha de elaboracion:
30/06/2022
Pagina: 1de1
. Codigo:
SOLICITUD DE PRORROGA
3-401-FHyCS
Revisién histérica:
No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:
Apoyar al estudiante, que esta proximo a cubrir su carga académica, con una extension de tiempo para concluir sus estudios de
licenciatura.
Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias
y su distribucidn)
Estudiante Enviar carta con exposicion de motivos para solicitar prorroga. Carta elaxlposwu.m‘ de motivos (1
tanto fisica y digital).

Analizar kardex de estudiante que cumpla con lo estipulado en
el capitulo séptimo del Estatuto Escolar de la Universidad
Auténoma de Baja California.

Si no cumple se notifica al estudiante por correo electrénico.

Si se cumple, Subdirectora integra expediente con la carta de
exposicion de motivos y kardex, se envia a secretaria

Subdirectora

Carta de exposicion de
motivos y kardex (1 tanto fisico
y digital).

Elaborar oficio dirigido a la Coordinador de servicios

S estudiantiles y gestion escolar.

Secretaria - ) . . . .
Solicitar firma a directora y enviar oficio y expediente al

Coordinador de servicios estudiantiles y gestion escolar.

Oficio de solicitud de prorroga,
carta exposicion de motivos y
kardex (1 tanto fisico y digital).

Coordinador de Servicios Elaborar oficio de autorizacion de prorroga y establece el
Estudiantiles y Gestion Escolar | periodo, envia a Directora.

Oficio de autorizacion de
prorroga (1 tanto fisico y
digital)

Recibir oficio de autorizacion de prorroga.
Directora Envia a Subdirectora para notificar que se notifique al
estudiante.

Oficio de autorizacion de
prorroga (1 tanto fisico y
digital)

: Notificar al estudiante por correo electronico.
Subdirectora

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Lic. Maria de los Angeles Rodriguez Responsable de Planeacion @U o
Morales
Reviso: Dra. Viviana Mejia Cariedo Subdirectora ¢ iﬁ/”'
g 9 Z Y oyt
g i/ i
Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora /V/?

/ 401-22-05
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Fecha de elaboracién:

30/06/2022
Pagina : 1de 2
ELABORACION DE PLANTA ACADEMICA Codigo:
3-401-FHyCS
Revisidn histérica:
No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de emisién de Planta Académica de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niimero de copias
y su distribucion)

Formato de Pre-Planta

Académica FHyCS-04.

Responsable de Tronco
Comun de Humanidades

Responsable de Tronco
Comun de Pedagogia

Responsable de Licenciatura
en Ciencias de la
Comunicacion

Responsable de Licenciatura
en Historia Revisar el perfil docente.

Responsable de Licenciatura | Revisar la disponibilidad docente.

en Filosofia
Revisar la oferta de optativas.

Responsable de Licenciatura
en Sociologia Elaborar la propuesta de Pre-Planta.

Responsable de Licenciatura | Enviar propuesta de Pre-Planta a subdirectora
en Lengua y Literatura de
Hispanoamérica

Responsable de Licenciatura
en Asesoria Psicopedagdgica

Responsable de Licenciatura
en Docencia de la Lengua y
Literatura

Responsable de Licenciatura
en Docencia Matematica.

Revisar la propuesta de Pre-planta.

Revisar la Evaluacion Docente existente.

Revisar Perfil Docente.

Subdirectora En caso de inconsistencias en la Pre-planta se consulta con los
Responsables de Licenciatura.

Enviar la Pre-Planta a secretaria para captura en sistema de
planta académica.

401-22-06
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No. Revision: 00
Fecha de elaboracidn:
30/06/2022

Pagina: 2de 2

ELABORACION DE PLANTA ACADEMICA

Cddigo:
3-401-FHyCS

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Secretaria

Capturar en sistema de Pre-planta.

Subdirectora

Supervisar la captura de Pre-planta.

En caso de inconsistencias en la disponibilidad, se consulta al
coordinador de programa educativo.

Emitir la Planta Académica para el periodo correspondiente.

Directora

Revisar la Planta Académica.

En caso de inconsistencia en la Planta Académica, se regresa
a Subdirectora

Aprobar la planta Académica.

Emitir oficio con el Reporte General de Firma.

Reporte General de Firma (1
impreso, 1 digital).

Jefe de Recursos Humanos

Recibir Oficio de notificacion de la Planta

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Figma
Elaboré: Dra. Viviana Mejia Cariedo. Subdirectora %:%%
.
Revisé: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora M@.—
Aprobé: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora W‘@
'/ B

401-22-06
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FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES

No. Revisién: 00
Fecha de elaboracién:
30/06/2022

Pagina: 1de?2

PRACTICAS PROFESIONALES

Cadigo:
3-401-FHyCS

Revision historica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna
00 30/06/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de registro de estudiantes en Practicas Profesionales.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Responsable de Practicas
Profesionales

Publicar la convocatoria de Practicas profesionales 6 semanas
antes que comience el préximo semestre.

Realizar Taller en linea para aclarar dudas del proceso con
lectura previa de la convocatoria en marcha.

Estudiante

Realizar Pre-registro durante el tltimo mes del semestre previo
a comenzar sus practicas profesionales.

Responsable de Practicas | Enviar solicitud de documentacion a través de Classroom.
Profesionales

Entregar documentacion en Classroom para su revision. Y
Estudiante registrar en el Sistema de Modalidades de Aprendizaje (SIMA).
Responsable de Practicas | Revisar documentos, en caso de estar en orden aprobar

Profesionales

registro y asignar en la unidad académica.
Elaborar el listado de alumnos que cumplen con los requisitos
para realizar sus practicas profesionales y se envia a directora.

Elaborar oficio al Departamento de Apoyo a la Extension de la

Secretaria

Cultura y la Vinculacion y adjunta el listado.

Elaborar oficio para solicitar validacion y cumplimiento de
Directora requisitos de los alumnos adjuntos en el listado para realizar

practicas profesionales.

Jefe de Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacion

Validar lo solicitado por la Unidad Académica.
Elaborar oficio de notificacion sobre
cumplimiento de los requisitos solicitados.

la validacion vy

Jefe de Departamento de
Apoyoc a la Extension de la
Cultura y la Vinculacién

Enviar oficio con listado validado de los estudiantes que
cumplen con las practicas y el servicio social comunitario.

401-22-07
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PRACTICAS PROFESIONALES

Cadigo:
3-401-FHyCS

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucion)

Directora

Solicitar a la Subdirectora el alta de los estudiantes en el
sistema de evaluaciones.

Subdirectora

Enviar listado de estudiantes para captura en sistema.

Secretaria Capturar estudiantes en sistema para el alta de la Unidad de
Aprendizaje denominada Practicas Profesionales.
Estudiante Entregar reporte parcial en plataforma SIFPVU (a mitad del | Reporte final de practica

semestre).
Entregar reporte final y documentacion probatoria (dos
semanas antes de que concluyan las clases).

profesional FHyCS-03

Responsable de Practicas

Profesionales

Revisar documentacién probatoria.

En caso de cumplir con el requisito, se captura el resultado
como acreditado o no acreditado, en el acta de calificaciones,
para los créditos correspondientes en el portal de académicos.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Dra. Erika Valenzuela Gomez Responsable de Practicas Profesionales | 11, Az« UU-'QO‘L%\JQM'
.: J
Reviso: Dra. Rosa Ma. Gonzalez Corona Coordinador de Extension y Vinculacion i X'
1 .
Aprobd: Dra. Maria de Jesus Montoya Robles Directora / M 2» i % —
~—

401-22-07
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Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Solicitud de Examen Especial

Tijuana B.C., a de de

Dra. Maria de Jestus Montoya Robles
Directora
Presente:

Por medio del presente solicito examen especial de la

asignatura con clave ;

perteneciente al plan , que curs6 en la Licenciatura

Mi nombre es con

matricula ) Perteneciente a la licenciatura de

Correo electrénico:

Teléfono de contacto:

ATENTAMENTE

Firma

FCyCS-01



Universidad Autdbnoma de Baja California
Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

Solicitud de Examen por Competencia

Tijuana B.C., a de de
Dra. Maria de Jesus Montoya Robles
Directora
Presente:
Por medio del presente solicito examen por competencia de la
asignatura con clave
Mi nombre es con

matricula . Firma

Perteneciente a la licenciatura

Correo electronico:

Teléfono de contacto:

Nombre del docente asignado

Numero de empleado

PEGAR RECIBO
DE PAGO ORIGINAL

FHyCS-02



C®

Reporte Final de Practica Profesional
Informacion del estudiante:

racticas -
| _rofesionales

Nombre del estudiante:

Licenciatura:
Matricula: Plan de estudios:
Correo-e (UABC): Teléfono (part. y cel.): ]

Informacién de la organizacion:

Nombre de la unidad receptora:

Area de trabajo:

Nombre del supervisor en plataforma_http://sifovu.uabe.mx;

Correo-e:

Teléfono y extension:

REPORTE
( )Parcial ( )Final

Instrucciones: Describa de manera general las actividades realizadas durante el periodo,

Actividades: Material y/o Equipo Fechas
} |
e f
Tijuana, BC., a de de ‘ !
| |
I |
Firma y nombre del estudiante Firma y nombre del supervisor

Dra. Erika Valenzuela Gémez
Responsable de Practicas Profesionales

FHyCS-03
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