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Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Baja California.
Capitulo 1l Articulo 4 y 5; Capitulo Ill 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

Estatuto General de la Universidad Autonoma 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 |l Articulo 36, Capitulo Il Articulo
47, Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII
articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo unico Articulos 169 y 170.

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

Reglamento Interno Facultad de ldiomas Articulo 13; 20, fraccion XlI; 28, fraccién
Xl.

. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para regular la
Estructura Organizacional y actividades relevantes de las Unidades Académicas
de la Universidad Autonoma 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
auténoma de baja california, hasta en tanto se emiten las reformas a los
reglamentos internos de las mismas (2019); Apartado Primero, fracciones |, Il y

M.
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La Facultad de Idiomas inicia como Centro de Idiomas Mexicali en 1974, como resultado de la
inquietud por atender la demanda de la comunidad mexicalense, en el aprendizaje de idiomas
extranjeros, dado al acelerado desarrollo agricola, industrial y comercial de la region.
Posteriormente se expande este proyecto educativo a Ensenada en 1975, Tecate y Tijuana en
1988 (s.f. Resefia Historica de la Facultad de Idiomas). En sus inicios este organismo formaba
parte de la Direccién General de Extensién Universitaria con sede inicial en la ciudad de Mexicali.
Desde ese tiempo a la fecha, ha sido la misma sociedad bajacaliforniana, quien ha demandado
su evolucién y crecimiento, debido a la situacién geografica, desarrollo industrial, tanto nacional

como extranjero, el nivel socioeconémico de la region y una actividad turistica siempre en

crecimiento.

En el periodo 1991-1, el Centro de Idiomas, Unidad Mexicali oferta la carrera de Técnico en
Traduccién Inglés-espaniol y pasa a ser una unidad académica, modificando su estatus a Escuela
de Idiomas en 1992. En 1996, se crea el Programa Educativo Licenciado en Traduccion del
Idioma Inglés, dando respuesta a las necesidades identificadas en la region, a partir de los
resultados de un estudio de factibilidad. Es asi que la unidad académica (UA) se convierte en la
unica institucion educativa publica en formar profesionales en el campo de la traduccién. Es
relevante mencionar que, en 1998, el Centro de Idiomas de Ensenada, el cual todavia se

encontraba adscrito a Extension Universitaria, pasa a formar parte de la Escuela de Idiomas,

como ya sucedia en los otros municipios.

Simultaneamente con la licenciatura en el area de traduccion, se creé el Programa Educativo de
Licenciatura en Docencia del Idioma Inglés en 1996. La licenciatura surgié con el proposito de
profesionalizar este campo, donde ya se tenian antecedentes de realizar un esfuerzo conjunto
mediante convenios de colaboracién con la Secretaria de Educacion Publica, universidades del
noroeste del pais, Consejo Britanico y Universidad de Exeter, entre otras, desde 1992 (Fierro,
2018). El interés residia en formar profesores con conocimientos teérico-pedagogico, esto es,

profesionales con conocimientos de la ensefianza y aprendizaje de lenguas. En 1998, se ofrecid
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Este programa se desarrolld en forma semiescolarizada, en la cual participaron

maestros que laboraban en las diferentes unidades regionales de esta escuela.

En 2001, como respuesta a la necesidad existente de profesionalizar a los docentes de
inglés en servicio que laboraban en los diferentes niveles y sectores educativos, se
aprueba por parte del Consejo Universitario, la apertura de la Licenciatura en Docencia
del Idioma Inglés en la modalidad semiescolarizada, conformando el primer grupo, con

docentes que laboraban en el Colegio de Bachilleres (COBACH), en su mayoria.

Los programas educativos han experimentado dos procesos de modificacion a la fecha:
en 2008-1 se modifico a Licenciatura en Docencia de Idiomas, programa orientado al
desarrollo de competencias profesionales y en 2015-2, se modifica nuevamente
obteniendo el nombre de Licenciatura en la Ensefanza de Lenguas. En 2006-2, el
programa de traduccion se modificé orientandose al desarrollo de competencias
profesionales y cambia al nombre de Licenciatura en Traduccion, siendo aprobado por
el H. Consejo Universitario en mayo de 2006. La mas reciente modificacion se realizé
en el 2017-2, conservando su ultima denominacién. En 2006, los planes de estudio
fueron evaluados por los Comités Interinstitucionales de Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES), obteniendo nivel 1y acreditados en 2010 y 2016 por el Consejo para
la Acreditacién de Programas Educativos en Humanidades, A.C. (COAPEHUM). Cabe
destacar que en la actualidad todos los programas de estudio se encuentran

acreditados.

En el afio 2004, la Escuela de Idiomas se convierte en Facultad como resultado de haber
participado, dentro de la Dependencia de Educacién Superior (DES) de Educacion y
Humanidades, en la elaboracion del proyecto de Doctorado en Ciencias Educativas,
programa que actualmente ofrece el Instituto de Investigacion y Desarrollo Educativo

(IIDE) de la UABC, el cual fue aprobado en Consejo Universitario en el mes
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de mayo de ese afo.

El 6 de octubre del 2005 fue autorizada por el pleno del Consejo Universitario la apertura
del programa de Maestria en Docencia como una opcion educativa relevante, que se
llevé a cabo de manera conjunta con la Facultad de Pedagogia e Innovacion Educativa,

para mejorar la profesionalizacién de la docencia en todos los niveles y modalidades
educativas.

La Facultad de ldiomas se ha consolidado como una UA que oferta programas de
calidad con impacto en las necesidades de la comunidad universitaria y general, con el
proposito de satisfacer la actual demanda en el area de lenguas. Esto es evidente en la
oferta de programas de posgrado, como la Especialidad en Traduccion e Interpretacion,
la Maestria en Lenguas Modernas y, recientemente, el Doctorado en Ciencias del

Lenguaje. Todos incorporados en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad

(PNPC) del Conacyt.

En el afio 2009-2, se oferta la Especialidad en Traduccion e Interpretacion (ETI), con
orientacion profesionalizante ofertado por la Facultad de Idiomas perteneciente a la DES
de Educacion y Humanidades y la Facultad de Ciencias Humanas perteneciente a la
DES de Ciencias Sociales de la Universidad Auténoma de Baja California. Responde al
modelo educativo de la UABC, sus lineamientos y disefio curricular, aunado a los
requerimientos que presenta al ambito laboral de la traduccion e interpretacion de la
region. Dichos requerimientos se han hecho patentes en las areas de la traduccion
general y especializada, asi como las diversas formas de interpretacion que se requieren
para agilizar la comunicacion en los sectores productivos. La ETI atiende las diversas
problematicas comunicativas a través de la transferencia lingliistica de los ambitos
juridico y cientifico-técnico que se han detectado en el campo profesional de la

traduccion e interpretacion en la region.
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Oftro de los programas de posgrado es la Maestria en Lenguas Modernas (MLM), que
inicia operaciones en el afio 2011-2, con orientacion profesionalizante, ofertado por la
Facultad de Idiomas y la Facultad de Humanidades, ambas pertenecientes a las
Dependencias de Educacion Superior (DES) de Educacién y Humanidades MxI-Ens y
de Ciencias Sociales y Humanidades Tijuana de la Universidad Autonoma de Baja
California (UABC). La MLM esta orientada a la formacion de profesionales especialistas
en lenguas modernas para analizar y responder a la problematica en situaciones de
contacto de poblaciones que se encuentran tanto a nivel de grupo social como a nivel
local e incluso internacional, con el fin de que adquieran el conocimiento y las estrategias
necesarias para desarrollar proyectos linglisticos y educativos e innovar en el campo
de las lenguas modernas. Dicha formacion los llevara también a desarrollar las
competencias indispensables para analizar y responder a la problematica en situaciones
de contacto, mismas que propician un desarrollo de la lengua unico, y que consolidan
nuevas identidades en un mundo globalizado. Para tales propdsitos, la MLM es un
programa disefiado para egresados de licenciaturas de las areas de educacion y
humanidades, como podrian ser las que se mencionan a continuacion: Docencia de
Idiomas, Docencia del Idioma Inglés, Traduccién, Comunicacion, Lengua y Literatura de
Hispanoamérica, Ensefianza de la Lengua y la Literatura, Docencia de la Lengua,
Ciencias de la Comunicacion, y otras afines tanto de UABC como de otras instituciones.

El Doctorado en Ciencias del Lenguaje (DCL) fue autorizado por el Consejo Universitario
en el 2017-1, con inscripcion de estudiantes en el 2019-1. EI DCL esta orientado a la
formacion de investigadores especialistas en linglistica aplicada conscientes de la
situacién linguistica local, nacional, transfronteriza e incluso internacional, capaces de
generar, aplicar y difundir conocimiento, asi como plantear las estrategias necesarias

para desarrollar investigaciones linguisticas y educativas,

manteniendo siempre un compromiso social y ético. En otras palabras, con dicha
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formacion se busca preparar profesionales con una vision critica capaces de analizar el
contexto y responder a problematicas de circunstancias de contacto linguistico que
propicien un desarrollo de la lengua Unico y que consoliden nuevas identidades en un
mundo globalizado. El DCL es un programa disefiado para egresados de posgrado en
las areas de educacién y humanidades, como podrian ser las que se mencionan a
continuacion; Docencia de Idiomas, Docencia del Idioma Inglés, Traduccion,
Comunicacion, Lengua y Literatura de Hispanoamérica, Ensefianza de la Lengua y la

Literatura, Docencia de la Lengua, Ciencias de la Comunicacion, y otras afines tanto de

UABC como de otras instituciones.
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Revisién histérica del Manual de Organizacién:
No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 03/08/2010 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos
Oficio de Liberacion No. 36 2010-2 (5 de noviembre del 2010)
01 27/12/2021 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.
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MISION

Formar integralmente profeéionaies de calidad en la ensefanza de lenguas, traduccion e
interpretacion y areas afines a nivel de licenciatura y posgrado, as/ como generar y
difundir el conocimiento, producto de las acciones de investigacion y vinculacion, con
responsabilidad social, equidad y respeto al medio ambiente, facilitando los procesos de
comunicacion de la sociedad, que contribuyan al desarrollo regional, nacional e

internacional, acorde con los lineamientos de excelencia que establece la UABC.
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La Facultad de Idiomas de la Universidad Auténoma de Baja California en 2023
continia siendo la institucion lider, innovadora y de vanguardia reconocida en el &mbito
nacional e internacional, por la calidad y nivel de consolidacién de sus programas en la
formacion integral de profesionales en la ensefianza de lenguas, traduccion,
interpretacion y areas afines. Se ha logrado incorporar la cultura digital en el desarrollo

de los programas de estudio, al contar con un programa de posgrado en linea.

Se mantiene un ambiente de respeto, responsabilidad, equidad, honestidad y tolerancia,
con una planta académica con un alto nivel de habilitacién, reconocida por la
generacion, aplicacion innovadora y transferencia de conocimiento que propicia en la
comunidad estudiantil una participacién propositiva con el fin de potenciar su formacion

integral.

Se promueve una mejor insercion laboral en el area de especialidad de los egresados,

que impulsan, con su trabajo, el desarrollo de la regidn y del pais.
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El objetivo fundamental de la Facultad de Idiomas es formar profesionistas integrales de
alto nivel en las areas de la ensefianza de lenguas, la traduccién y la interpretacion de
idiomas, capaces de satisfacer las necesidades en los sectores publico y privado; asi
como consolidar lineas de investigacion en estas areas que contribuyan al desarrollo

global por medio del fomento del respeto, la responsabilidad y la honestidad.
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Nombre del Puesto: DIRECTOR

Codigo: 2-205-FI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:
Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ildiomas Mexicali
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

]
Director (290)

Rector

Subdirector Mexicali

Administrador Mexicali

Responsable de Comunicacion y Difusion Mexicali
Subdirector Tijuana

Administrador Tijuana

Responsable de Comunicacién y Difusién Tijuana
Subdirector Ensenada

Administrador Ensenada

Responsable de Comunicacion y Difusion Ensenada
Subdirector Tecate

Administrador Tecate

Responsable de Comunicacién y Difusion Tecate

Personal adscrito a la Facultad de Idiomas
Mexicali, Tijuana, Ensenada y Tecate.

Personal adscrito a la Facultad de Idiomas a nivel estatal
Alumnos de la Facultad de Idiomas a nivel estatal
Publico en general

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realice el personal a su cargo en las
areas de docencia, investigacion y difusion de la cultura, administrando en forma dptima los recursos
con que cuenta la Facultad, para lograr un nivel académico adecuado en la formacion de

profesionistas con alta calidad.

2-205-21-01
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Nombre del Puesto: DIRECTOR

Funciones especificas:

1. Representar a su Facultad.
2. Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.
3. Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Académica de acuerdo con el

presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que sefale el
reglamento interno respectivo.

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

correspondientes.

5. Convocar a las sesiones de los Consejos Técnicos y presidirlas, teniendo derecho, en
caso de empate, a voto de calidad.

6. Vetar los acuerdos del Consejo Técnico de la Facultad. El efecto inmediato del veto sera
el de reconsiderar el asunto en la proxima sesion, a cuya celebracion convocara para
dentro de los siguientes quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado por el
Consejo Técnico, y el Director no lo retira, la cuestion vetada sera sometida a la decision
definitiva del Rector, suspendiéndose entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

7. Vigilar dentro de la Facultad, el cumplimiento de la legislacién universitaria, de los planes

y programas académicos, y en general de todos aquellas disposiciones y acuerdos que
normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las medidas

conducentes.

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

9. Cuidar de la disciplina de la Facultad, aplicando las sanciones que sean necesarias,
conforme al presente Estatuto y demas normatividad aplicable.

10. Rendir un informe anual de sus actividades al Rector y al Consejo Técnico.

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

2-205-21-01
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Nombre del Puesto: DIRECTOR

Cadigo: 2-205-FI

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a la Facultad.

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

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

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

Las demas que les confiera la legislacion universitaria.

Dirigir, planear, organizar y evaluar las actividades de docencia, investigacién y vinculacién
de la unidad académica a su cargo.

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

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

Dirigir, planear, organizar y evaluar los servicios estudiantiles, los programas de educacién
continua a cargo de la Facultad, asi como los servicios al interior de la Universidad.

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

realicen en nombre de esta.

Proponer al Consejo Técnico la creacién, actualizacion y reformas que consideren
necesarias de los planes de estudio de sus programas educativos.

Asignar, con aprobacion del rector, al o a los subdirectores y administrador de la Facultad

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.

Previo desahogo del procedimiento previsto en el Estatuto General, imponer a los infractores

2-205-21-01
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Nombre del Puesto: DIRECTOR

Cadigo: 2-205-F|

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

del reglamento, las sanciones que correspondan.

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

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

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad.

Crear los 6rganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad, después de
haber escuchado la opinion del Consejo Técnico.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencion de accidentes y
enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales y proteccion del medic ambiente
de la Facultad.

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

Mantener actualizada la informacién que se publica en la pagina electrénica de la Facultad.

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

Requisitos minimos:

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

- 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
gue se pretenda dirigir.

2-205-21-01
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- 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

)
Elabor6: Dr. Lazaro Gabriel M. Escudero Director
e
Reviso: Dr. Daniel O. Valdez Delgadillo Rector ]
Aprobo: Dr. Daniel O. Valdez Delgadillo Rector

2-205-21-01
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Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR MEXICALI e

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Subdirector (287)

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Coordinador de Investigacion y Posgrado

Coordinador de Extension y Vinculacion
Coordinador de Formacién Profesional
Secretaria de Atencién al Publico
Personal Docente

Subordinados mediatos:
Responsable Doctorado en Ciencias del Lenguaje
Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacion
Secretaria de Posgrado
Asistente de Investigacion y Posgrado
Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Egresados
Responsable de Actividades Culturales vy
Deportivas
Responsable de Gestion Ambiental
Responsable de Intercambio Estudiantil vy
Movilidad Académica
Responsable de Educacién Continua
Responsable de SIELE/Créditos optativos
Responsable de P.E. Lic. en Traduccién
Responsable de P.E. Lic. en Ensefanza de
Lenguas
Responsable de Tutorias
Responsable de Titulacion
Responsable Red de Valores
Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica

2-205-21-02
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Responsable de Seguro Facultativo

Responsable de Educacion Abierta

Responsable Seguimiento Planes y Programas de
Estudio

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad Publico en general

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y
programas educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos
establecidos en el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad
académica, con el fin de asegurar la calidad de los resultados.

Funciones especificas:

i

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 para la actualizacion de
los programas a su cargo, la elaboracién de la planta docente y demas actividades que

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

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

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempenio de los docentes y
en su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables de los programas de las areas
especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de

2-205-21-02
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

investigacion y presentar semestralmente al Director el informe del avance de los
programas y actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y
presentarla al director para su revision y aprobacion.
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 trdmites 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 el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo
al Director para su aprobacion.

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

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

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion vy
eficiencia terminal.

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

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

Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela
o instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

2-205-21-02
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20.

27

22.

23.

24,

25.

26.

27

28.

29.

30.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal
académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.

Analizar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo las posibles
modificaciones de los planes de estudio y presentarias ante el Director.

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

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

Programar en coordinacién con los coordinadores de Programa Educativo, asignando
en forma definitiva el nUmero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como
personal docente y presentarlo al Director para su aprobacion.

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

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

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

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas por el Director.

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.

2-205-21-02
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

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

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica
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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Rafael Saldivar Arreola Subdirector == lr ‘“‘-mx / ]
Mexicali lc.,«- g

Reviso: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero o C]'(" \ Q\J\_‘L
Aprobb: Dr. Lazaro Gabriel Director y & /7
Marquez Escudero :
q A T

2-205-21-02
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NOMBRE DEL PUESTO: Gadigo:
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO i

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali ll. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: \'

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector Mexicali

Subordinados inmediatos: Responsable de Doctorado en Ciencias del Lenguaje

Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacion

Secretaria de posgrado

Asistente de investigacion y posgrado

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion, posgrado y
propiedad intelectual que se desarrollan en la unidad académica.

2-205-21-03
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Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

2. Coordinar la evaluacion del personal académico en sus actividades de investigacion y de
posgrado;

3. Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y actividades
de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

4. Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacion en los que
participan integrantes de la unidad académica;

5. Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion que se
realizan en la unidad académica;

6. Coordinar la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y
actividades de investigacion de la unidad académica;

7. Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la
investigacion que se realiza en la unidad académica;

8. Promover el frabajo colegiado y actividades de los académicos, alumnos de licenciatura y
alumnos de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion;

9. Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que
participa la unidad académica;

10. Proponer al subdirector el personal mejor calificado para la planta académica de los
programas de posgrado;

11. Coordinar los proyectos de evaluacién interna y externa, creacion, actualizacion y
modificacion de los programas de posgrado en los que participa la unidad académica;

12. Supervisar la continua actualizacién del padron de egresados de posgrado de la unidad
académica y la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y productividad de

los egresados;

13. Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con potencial de
proteccion o de transferencia de conocimiento;

14. Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances de
las actividades realizadas con la periodicidad requerida,

2-205-21-03
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15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo que le
sean encomendadas expresamente por el subdirector y el director.

Requisitos minimos:

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

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.
- No desempenfiar a la fecha de su designacién, ni durante el ejercicio de su funcién, cargo

administrativo alguno en la Universidad.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboro: | Dra. Laura Emilia Fierro Coordinador de
Lépez Investigacion y Posgrado

Revisa: | Dr. Rafael Saldivar Arreola| Subdirector Mexicali

Aprobé: | Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero

2-205-21-03
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DOCTORADO EN CIENCIAS DEL 2-205-FI
LENGUAJE
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas

Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A)

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

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado

Contactos permanentes: Coordinacién General de Investigacion y

Posgrado, Rectoria

Departamentos Administrativos de
Vicerrectoria Campus Mexicali
Programa Nacional de Posgrados de
Calidad (CONACYyT), si el programa se
encuentra en PNPC.

Becas CONACYT, si el programa se
encuentra en PNPC.

Comité de Estudios de Posgrado del
Programa (CEP)

Nucleo Académico Basico del Programa
(NAB)

Personal adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Publico en general

Funcion genérica:

Promover, organizar y supervisar las actividades relativas al Doctorado en Ciencias del
Lenguaje con el fin de formar recursos humanos altamente calificados, siguiendo la
normatividad universitaria y los requerimientos de calidad y excelencia que se observan
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en el plan institucional.

Funciones especificas:

1

2.

10.

1.

Difundir y supervisar el desarrollo de la convocatoria anual del Programa.

Coordinar el proceso de seleccion de los aspirantes e integrar el Comité de
Seleccién anualmente.

Integrar y registrar los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso del
programa en el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, asi
como promover la actualizacion durante su permanencia en el mismo.

Coordinar y supervisar las inscripciones de nuevo ingreso y de reingreso ante el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Planear la planta académica del programa y capturar en el sistema. Asimismo,
difundir los horarios entre docentes y alumnos.

Supervisar la captura de calificaciones ordinarias y de examenes especiales, asi
como la impresion de actas de posgrado y el registro correspondiente en el
Departamento de Gestion Escolar.

Coordinar a los tutores del programa y registrar en el Sistema Institucional de
Posgrado.

Promover y supervisar la evaluacion docente del Departamento de Posgrado e
Investigacién de Mexicali.

Coordinar y supervisar el proceso de egreso de los alumnos ante el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Planear y organizar las jornadas doctorales en las cuales los alumnos presentan
sus avances de tesis.

Organizar reuniones periodicas con el CEP y el NAB para dar seguimiento y
asegurar el buen funcionamiento del programa.

2-205-21-04
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14.

. Participar y supervisar en la actualizacion curricular del programa y realizar el

registro correspondiente ante el Departamento de Apoyo a la Docencia e
Investigacion.

. Para los programas en el PNPC, organizar y supervisar el seguimiento del

programa en la plataforma para los programas incorporados al Programa
Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT (PNPC).

Para los programas en el PNPC, postular a los becarios CONACYT del
programa y dar seguimiento a los mismos en la plataforma del CONACYT.

15. Apoyar en los demas procesos académico-administrativos del programa para su

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24.

desarrollo y el funcionamiento correcto del mismo.

Planear y reorganizar semestralmente las demas actividades que se deriven del
programa.

Brindar atencién a docentes, estudiantes y publico en general.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas tanto por el Director o Subdirector,
la Coordinacion de Investigacién y posgrado de La Fl, asi como por la
Coordinacién General de Investigacion y Posgrado, y el Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion, Mexicali.

Elaborar y presentar al Director informes sobre las actividades realizadas.

Participar activamente en la promocién de eventos que se organicen en la
Facultad de Idiomas en relacion al programa educativo.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion.

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.

2-205-21-04
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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 promocion; o haber
obtenido el titulo de licenciatura con ocho afos 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 drea 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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Dra. Eleonora Lozano | Responsable Doctorado en

Elabors: Bachioqu enes ceiensuae W?

Reviso:

Dra. Laura Emilia Fierro Coordinador de
Lépez Investigacién y Posgrado

'\-_/’
A Dr. Lazaro Gabriel Director p
RFang: Marquez Escudero # 'Cl\f\\‘q\—é\ 7
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE MAESTRIA EN LENGUAS 2-205-Fl
MODERNAS
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B
Nombre de la categoria del puesto. Profesor Ordinario de Carrera Asociado
B(108)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la facultad

Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, Vicerrectoria Mexicali.
Alumnos

Publico en general

Funcion genérica:

Supervisar y cumplir con las funciones que se requieren llevar a cabo con el fin de
cumplir con los objetivos del programa educativo de la Maestria en Lenguas Modernas,
elevando asi su calidad académica a fin de que el proceso de ensefianza- aprendizaje
se realice de acuerdo con los programas establecidos.

2-205-21-05
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MODERNAS

Funciones especificas:

1.

10.

M.

12.

Dar atencién constante a los alumnos y docentes del area de Posgrado
brindando el apoyo y orientacion que necesiten y vigilar el cumplimiento de los

mismos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Comité de Estudios de
Posgrado de la Maestria en Lenguas Modernas, la Coordinacion y el
Departamento de Posgrado e Investigacion, subdirector o director de la Facultad

de Idiomas.

Participar en talleres y reuniones organizadas por la coordinacién de Posgrado e
Investigacion de la facultad.

Participar en los proyectos de modificacién de planes de estudio.

Disefiar la planta académica en colaboracion con el responsable del programa
en Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado los expedientes completos de la planta docente del
programa educativo.

Ofertar cursos de actualizacion para el personal académico con el fin de
mantener actualizados los conocimientos en el area.

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

Coordinar y dar apoyo al alumno en el proceso de inscripciones vy
reinscripciones.

Manejar el Sistema de Posgrado UABC para llevar a cabo el proceso de alta y
baja de materias, inscripciones, etc.

Mantener actualizado el registro y expedientes completos de los alumnos del
programa educativo.

Evaluar el aprovechamiento de los alumnos de forma periodica.

2-205-21-05
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13.

14.

15.

16.

.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

Participar como tutor y director de trabajos terminales de alumnos de posgrado.

Organizar los Coloquios de los Trabajos Terminales para presentar los
avances.

Coordinar y apoyar a los egresados en sus tramites para obtener el grado y
durante el evento de toma de protesta.

Coordinar la captura de las calificaciones obtenidas en el Sistema de Posgrado.

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

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Posgrado
e Investigacién.

Participar activamente en la promocién de eventos que se organicen en la
Facultad de Idiomas en relacién al programa educativo.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

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

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

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

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

2-205-21-05
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Requisitos minimos:
- Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacion superior; 0
tener un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez

meses efectivos: o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco anos de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

- Tener dos afics de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro
anos de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la
investigacion.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Responsable Maestria

Elaboré: | Dr. Antonio Reyes Pérez en Lenguas Modernas

Revisé: Dra. Laura, Emilia Fierro Coordinador de
Lopez Investigacion y
Posgrado
: Dr. Lazaro Gabriel Director
Aprobo:

Marquez Escudero

2-205-21-05
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RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E 2-205-FI
INTERPRETACION
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel B)

Profesor Ordinario de Carrera Asociado

Nombre de la categoria del puesto: B (108)

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Departamentos de Vicerrectoria Campus
Mexicali

Alumnos, Maestros, Publico en general

Funcién genérica:

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que tengan que ver con el funcionamiento
del programa tales como su implementacion, seguimiento y evaluacion con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos del mismo, coadyuvando asi al posicionamiento de la
especialidad como uno de los mejores programas del pais por su calidad y excelencia.

2-205-21-06
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INTERPRETACION

Funciones especificas:

1.

10.

2

e

13.

Disefar la planta docente en colaboraciéon con el responsable del programa en
Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Planear y ejecutar el proceso de seleccion de aspirantes al programa en
colaboracién con el Comité de Estudios de Posgrado.

Llevar a cabo el proceso de inscripcion y/o reinscripcion en colaboracion con el DIA,
asi como con Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar Tijuana y Mexicali.

Coordinar el proceso de recopilacion, captura y entrega de calificaciones.
Supervisar la evaluacién docente por parte de los alumnos.

Organizar talleres, conferencias o foros académicos que fomenten el interés de los
alumnos por su disciplina.

Organizar la ceremonia de egreso y toma de protesta de los alumnos.
Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.
Brindar asistencia académica y administrativa tanto a alumnos como a maestros.

Facilitar el proceso de examenes especiales a quienes lo requieran.

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

Asistir a las reuniones de frabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

programa de actividades.

2-205-21-06
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14. Participar en todos los proyectos académico-administrativos que impacten
directamente en este programa, tanto al interior de la unidad como hacia otras
facultades o instancias universitarias.

15. Realizar reuniones de trabajo con los profesores que imparten materias
relacionadas con la Especialidad en Traduccién e Interpretacion, para revision y
discusion de los avances del programa.

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

17. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos requeridos
para el desempefio de las actividades.

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

19. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

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

Requisitos minimos:

- Ser candidato al grado de maestro de una instituciéon de educacion superior; 0
tener un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez
meses efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afos de
anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener dos anos de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro
afos de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

- Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia en la docencia o la
investigacion.

2-205-21-06




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE IDIOMAS

‘ - i

No. Revision: 01

Fecha de elaboracién:
27/12/2021

Pagina: 4de4

Nombre del Puesto:

RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E
INTERPRETACION

Cédigo:
2-205-FI

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Mtra. Sonia Paola Martinez | Responsable de la
Zavala Especialidad en
Traduccion e ’i e
Interpretacion
Reviso:
Dra. Laura Emilia Fierro Coordlpador da
. Investigadory |
Lopez
Posgrado \
-
Aprobd:
Dr. Lazaro Gabriel Marquez "
Escudero Diracior /C\— =4 Hj
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Nombre del Puesto: Coadigo:
SECRETARIA DE POSGRADO 2-205-FI

Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: Vv
Nombre de la categoria del puesto: Mecanadgrafa (344)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacién y Posgrado
Contactos permanentes: Personal Académico y Administrativo
Adscrito a la Facultad
Alumnos
Egresados

Publico en general

Funcién genérica:

Organizar y realizar actividades administrativas de apoyo que se efectien en el drea de
investigacion y posgrado de la Facultad de Idiomas con el objetivo de cumplir con el
buen funcionamiento de esta area, asi como brindar un trato amable y cortés al
personal adscrito a la facultad, alumnos y publico en general.

Funciones especificas:

2-205-21-07
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o kLN

10.

11:

12.

13.

14.

Elaborar oficios, memorandums y documentacién que le sean requeridos en el
area con una redaccién, ortografia y formato adecuados

Recibir, revisar, distribuir y archivar documentos que le sean entregados.

Enviar con oportunidad la documentacion que se le indique.

Mantener en orden y actualizados los expedientes del area.

Proporcionar informacién via telefénica o personal de las convocatorias de
posgrado, asi como remitir al responsable del programa en cuestion.

Llevar control del préstamo de salones y equipo a académicos y estudiantes.
Llevar agenda de las actividades de posgrado y revisar el correcto orden de los
requerimientos para que se efectuen de forma 6ptima.

Apoyar en eventos académicos del area con la elaboracion de cartas invitacion,
listas de asistencia, constancias y organizacion de los mismos.

Realizar un control en el proceso de aspirantes a los programas de posgrado
(reproduccion de material, cronograma de entrevistas, constancias para el
Comité, etc.).

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

Vigilar que se mantenga en condiciones favorables de uso el mobiliario y equipo
de computo que se encuentran en las instalaciones de posgrado.

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

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

Brindar atencion e informacion a toda persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

2-205-21-07
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Nombre del Puesto:
SECRETARIA DE POSGRADO 2-205-FI

Codigo:

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

o le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con certificado de educacién secundaria y carrera comercial o certificado

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

Comprobante de experiencia minima hasta de un ano y seis meses en puesto

similar que le permita el desempefio de sus labores.

Criterio para resolver problemas de su competencia, asi como responsabilidad y

discreciéon para manejar asuntos confidenciales.

Manejo de equipo de computo y de oficina para la realizacién de las actividades.

Habilidades para el trato con las personas.

Aprobar examen teérico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomeétrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | C. Marisol Gutiérrez Escoboza Secretaria de
' Posgrado
Reviso: | Dra. Laura Emilia Fierro Lépez Coordinador de
Investigacion y
Posgrado
Aprobd: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director

Escudero

2-205-21-07
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Nombre del Puesto: . Codigo:
ASISTENTE DE INVESTIGACION Y POSGRADO 2-205-FI

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Categoria Academica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado B (165).

Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Adscrito a los Departamentos de
Vicerrectoria Mexicali.

Personal Académico y Administrativo
Adscrito a la Facultad

Alumnos, Egresados y Publico en general

Apoyar en las actividades académicas, administrativas y operativas relacionadas con el
desarrollo del area de investigaciéon y posgrado, con el objetivo de mantener un alto nivel

de calidad y excelencia académica.

2-205-21-08
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Funciones especificas:

1.

10.

1l

Gestionar las actividades relacionadas con el registro de propiedad intelectual que
se desarrollen en la Facultad de Idiomas.

Divulgar y apoyar en el desarrolio de las actividades académicas de los posgrados
de la Facultad de Idiomas Mexicali; redes sociales, correos institucionales, etc.

Apoyar en el proceso de titulacion de los egresadaos de los PE de posgrado.
Desarrollar el seguimiento de egresados de los PE de posgrado.

Apoyar en el seguimiento de la plataforma de Conacyt de los PE de posgrado.
Apoyar en la reacreditacion de los PE de posgrado.

Presentar periédicamente un informe del avance de las actividades realizadas al
Coordinador de Investigacion y Posgrado y los coordinadores de los PE de
posgrado.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Sugerir a la Coordinador de Investigacién y Posgrado y coordinadores 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 solicitado 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.

2-205-21-08
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Requisitos minimos:
- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres anos 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 promocion.

- Tener cuatro anos 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 aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtro. Gabriel Maldonado Asistente de J
Pantoja Investigacién y 9’ - Pe) e d
Posgrado &b +f v
Revisd: | Dra. Laura Emilia Fierro Coordinador de
Lopez Investigacion y
Posgrado
Aprobd: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director
Escudero
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Nombre del Puesto Cédigo:
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 2.205-FI

Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector Mexicali

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Profesional

Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Egresados

Responsable de actividades culturales y

deportivas

Responsable de Gestion Ambiental

Responsable de Intercambio Estudiantil y Movilidad
académica.

Responsable de Educacion Continua

Responsable de SIELE y Créditos optativos de
Idiomas

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos
Publico en general
Sector Externo

Funcién genérica:

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

2-205-21-09
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Nombre del Puesto Cédigo:
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 2.205-FI

Funciones especificas:

10.
1.

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

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion 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 extensiéon 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 plblico,
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 liberacion de los alumnos;

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

curriculares;

Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad académica, los programas de educacion
continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, 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 recoleccion de
informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar;

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

Participar en los procesos de evaluacion, creacién, actualizacién y modificacion de planes de
estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacion y acreditacion por
organismos externos;

2-205-21-09




AUTONOMA DE BAJA No. Revision: 01

Fecha de elaboracion:

18/08/2021
Pagina 3 de 3
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VINCULACION 2-205-FI

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

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

Requisitos 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; y

- No desempefiar a la fecha de su designacién, ni durante el ejercicio de su funcién, cargo
administrativo alguno.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: [Mtra. Luz Angélica Angel Coordinador de <

Palomares Extension y /

Vinculacion

Revisé: [Dr. Rafael Saldivar Subdirector Mexicali |« /

Arreola B e oh e

; . : Ve

IAprobd:  |Dr. Lazaro Gabriel Director B

Marquez Escudero /Z) ‘(“T\k
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Caodigo:

RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 2-205-Fl
PROFESIONAL

Nombre del Puesto:

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera

Nombre de la categoria del puesto:
Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacion

Responsables y Supervisores de las
Unidades Receptoras.
Alumnos

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social profesional.

2-205-21-10
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 2-205-FI
PROFESIONAL

Funciones especificas:

i

10.

1.

12.

Elaborar semestralmente en coordinaciéon con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Facultad de Idiomas al jefe inmediato las instituciones y
empresas del sector publico y privado que puedan considerarse como unidades
receptoras del servicio social profesional.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse
como unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccion para promover los procedimientos de
asignacion y liberacién del servicio social profesional.

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

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por
el Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional.

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

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

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

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

2-205-21-10
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 2-205-FI
PROFESIONAL

13. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el

subdirector o el director.

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

de la unidad académica.

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
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 anos 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 aprobacioén:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtro. Daniel Ordorica Responsable de |
Silva Servicio Social ’)‘j, 8 - \(
Profesional - ﬂj"' AN
Revis6: |Mtra. Luz Angélica E. Coordinador de -
Angel Palomares Extension y / 4 =
Vinculacién / 4
¢
Aprobé: |Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero 7 \C‘& =% :
""--.____\_'___,_’/
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Extensién y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos

Departamento de Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacion, Vicerrectoria
Mexicali

Publico en general

Unidades Receptoras de PP

Supervisores en UR

Funcién genérica:

Promover la realizacion de las Précticas Profesionales proporcionando a los estudiantes
en etapa terminal toda la informacion y asesoria necesaria, con el propdsito de que
apliquen los conocimientos adquiridos en el campo laboral.

2-205-21-11




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |, = o icién: 01

FACULTAD DE IDIOMAS
Fecha de elaboracién:

2711212021
Pagina: 2de4

Nombre del Puesto: Caodigo:

2-205-FI
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Funciones especificas:

10.

T

12.

13.

14.

Promover la participacién de los alumnos en Programas de Practicas Profesionales.
Asesorar y guiar a los alumnos que soliciten informacion sobre el proceso, requisitos
y uso de plataforma para la realizacion de las Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos y Unidades Receptoras que soliciten informacion
sobre el proceso, requisitos y uso de plataforma para el alta de Programas de
Practicas Profesionales.

Recibir, revisar, analizar y autorizar los documentos que se generen para la
asignacion y liberacion de Practicas Profesionales.

Realizar un control y estadisticas de los alumnos registrados en programas de
practicas profesionales.

Dar seguimiento en la plataforma SIMA al registro de estudiantes, programas,
Unidades Receptoras, reportes y cualquier situaciéon que se genere en el mismo
cuando tenga que ver con Practicas Profesionales.

Dar de alta en miniplanta a los alumnos inscritos en los programas de PP para que
sean integrados en el acta de calificaciones.

Registrar las calificaciones de los alumnos en el acta de calificaciones.

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

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

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades congruentes al desarrollo de los indicadores planteados en el Plan de
Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de las licenciaturas que

ofrece la Facultad.
Elaborar y actualizar el banco de informacién de instituciones educativas y

organismos publicos que forman parte de las Unidades Receptoras y aquellas
potenciales a incorporarse.

2-205-21-11
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Nombre del Puesto: Cédigo:

2-205-FI
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

15. Presentar a su jefe inmediato el reporte de resultados de los estudiantes que

realizaron las practicas profesionales.
16. Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para la mejor

operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
17. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades o su jefe inmediato.
18. Asistir a los cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por las

autoridades o su jefe inmediato.

19. Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato y con las personas
involucradas en la realizacion de Practicas Profesionales.

20. Realizar una presentacion informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer
las Practicas Profesionales y los pasos para darse de alta.

21. Elaboracion de infografias con los pasos a seguir para que los alumnos y Unidades
Receptoras se den de alta o den de alta un programa de PP.

22. Difusion de las infografias mencionadas y de los programas vigentes.

23. Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe

de actividades realizadas con los correspondientes indicadores y evidencias

de cumplimiento.

24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le
sean encomendadas expresamente por el director, subdirector y/o jefe inmediato de

la unidad académica.

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
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 promocién.

- Tener cuatro afos de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-205-21-1
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas.

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado B (165).

Coordinador de Extension y Vinculacion

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

Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de establecer

un seguimiento de los mismos.

2-205-21-12
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RESPONSABLE DE EGRESADOS 2-205-FI

Funciones Especificas:

10.

M.

12.

13.

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

Planear estrategias para actualizacion del padrén directorio.

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

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

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

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

Promover, organizar y participar en proyectos o eventos especiales relacionados con
el padrén directorio, particularmente el Encuentro de Egresados.

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

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

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

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

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

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

2-205-21-12
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14. Establecer una adecuada comunicacion con el personal de la Facultad.

15. Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

16. Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen fratar asuntos de su

competencia.

17. Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de
cada una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

18. 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.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dra. Icela Lopez Gaspar Responsable de —

Egresados :

—

Reviso: Mtra. Luz Angélica Elizabeth Coordinador de / - 3
Angel Palomares Extensién y Vinculacion 7/ 7

Aprobé: Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director
Escudero ’g\i fv\‘/\
\ .
\«,‘___________\//
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Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS 2-205-FI

Ubicacién del puesto: Facultad de idiomas.

Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacién
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Publico en general
Sector Externo

Funcién genérica:

Fomentar y coordinar actividades de caracter cultural o deportivo en la comunidad
universitaria, asi como la asociacién con otras facultades u organismos locales para la

difusion de eventos.

2-205-21-13
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RESPONSABLE DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS 2-205-FI

Funciones especificas:

1.

10.

Tl

12.

13.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Organizar e impartir los talleres de induccién para promover los procedimientos de
asignacion y liberacion de créditos.

Atender y orientar a las entidades que hayan registrado o deseen registrar eventos
culturales o deportivos con valor en créditos.

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

Crear instrumentos de difusion de cada evento realizado, donde se especifique la
cantidad de créditos obtenibles por la participacion en el mismo.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Supervisar que las actividades registradas en el programa de actividades sean
acordes con alguna tematica cultural o deportiva.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

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

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 solicitado por el
subdirector o el director.

Mantener un registro con evidencias de cada evento realizado y de los medios de
difusion del mismo.
2-205-21-13
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.

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 promocion.

- Tener cuatro afos de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: | Mtra. Dalila Itzel Nieto Mercado Responsable de
actividades culturales y
deportivas
Revis6: |Mtra. Luz Angélica E. Angel Coordinador de
Palomares Extensién y Vinculacion

Aprobd: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director .
Escudero i ‘QJ‘\((- ( ! Sﬁ‘;/[
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Nombre del Puesto: ) Caodigo:
RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL 2.205-E|
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas, Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Académico Adscrito a la
Facultad
Alumnos.
Egresados

Funcion genérica:

Analizar, coordinar, dirigir y promover los proyectos, estrategias, campafas y demas
acciones que fomenten la proteccién al medio ambiente dentro de la unidad académica,
asi como construir y mantener vinculos de colaboracion con dependencias
administrativas, unidades academicas y dependencias ambientales.

2-205-21-14
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Funciones especificas:

1.

2,

11.
12,

13.

14,
15.

Proporcionar el apoyo técnico y administrativo en materia de gestion ambiental que
requiera el Subdirector.

Elaborar e implementar las normas, criterios o politicas administrativas internas que
permitan la aplicacién e implementacion de la gestién ambiental.

Disenar e implementar sistemas que permitan el adecuado funcionamiento de la
gestion ambiental por parte de la Facultad de Idiomas.

Promover la digitalizacion de la informacion ambiental que posea la Facultad de
Idiomas.

Promover la cultura de prevencion de la contaminacion, la degradacién del ambiente
y el adecuado manejo de los recursos naturales en la comunidad universitaria,
mediante la imparticion de talleres, capacitaciones, conferencias, y generacion de
contenidos para la difusion por medios impresos o electrénicos de cualquier
modalidad.

Valorar el grado de desarrollo, implementacion y cobertura de las actividades de
educacion y sensibilizacion ambiental dentro de Facultad de Idiomas, y con base a
los resultados, determinar acciones para atender las areas débiles identificadas.
Ofrecer a profesores, alumnos, personal administrativo y de servicios y directivos,
cursos Y talleres de formacion y capacitacion sobre desarrollo ambiental sustentable,
con el fin de incrementar la sensibilizacién en todos los niveles sobre la problematica
ambiental.

Promover proyectos y acciones especificas de ahorro de electricidad y eficiencia
energética en las instalaciones de la Facultad de idiomas, asi como de autonomia
energética por medio de la produccion de energia renovable en las propias
instalaciones, ademas de uso eficiente del agua, el tratamiento de aguas residuales
y el uso de agua morada.

Promover la reduccién en el uso de papel.

. Asegurar el manejo y tratamiento de residuos solidos, y en especial de residuos

peligrosos, con base a la normatividad aplicable y con enfoque a su reduccién y
valorizacién. '

Impulsar las compras verdes y la utilizacion de materiales biodegradables.

Promover campanas institucionales para asegurar el uso adecuado de los espacios
clasificados como libres de humo.

Dirigir las acciones del area a su cargo, estableciendo y supervisando el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Presentar un informe semestral de las actividades realizadas al Subdirector.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

2-205-21-14
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sea

n encomendadas expresamente por el Subdirector.

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
promocion; o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio
superior terminal en el area de su especialidad, con siete anos de anterioridad a
su ingreso o promocion.

Tener cuatro anos 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 Firma
Elabord: | Mtro. Enrique Torres Guerra | Responsable de Gestion P . :
Ambiental 1 o L_
Revis6: | Mtra. Luz Angélica E. Angel Coordinador de
Palomares Extension y Vinculacién
Aprobé: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director |/
Escudero /' L= 1’/(
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MOVILIDAD ACADEMICA

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado (165).

Coordinador de Extension y Vinculacién

Alumnos de la Facultad.
Profesores de la Facultad

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacién con otras
instituciones nacionales o extranjeras; ademas de difundir los programas de becas para
la formacién del estudiante, apoyar en el proceso de movilidad académica de los
profesores de tiempo completo de la Facultad de |diomas.

2-205-21-15
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MOVILIDAD ACADEMICA

Funciones especificas:

fiz

10.

i N

12.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el
Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico para que
puedan participar en la Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacién de estudiantes en programas de formacién en otras
universidades, asi como la movilidad académica.

Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacién necesaria, asi como los requisitos internos para la
movilidad académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacién del intercambio estudiantil o movilidad academica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacién Internacional e
Intercambio Académico.

Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacion a aquellos estudiantes que sean aceptados
en intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su

autorizacion.

Verificar la aprobaciéon de la solicitud de inscripcion de los estudiantes ante el
Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le sea
solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacién o Departamento de
Cooperacién Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el

subdirector.

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

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

2-205-21-16
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MOVILIDAD ACADEMICA

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

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

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas por su jefe inmediato, por el subdirector o el director.

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
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 promocion.

- Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabord | Dr. Jorge Adrian Lazaro Responsable de
: Hernandez Intercambio Estudiantil y

Movilidad Académica

Revisd: | Mtra. Luz Angélica E. Coordinador de
Angel Palomares Extensién y Vinculacién
Aprobo: Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero

2-205-21-15
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Nombre del Puesto: ) Cédigo:
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA 2-205-FI
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinadora de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad, Escuela o
Instituto.
Alumnos.

Publico General.

Funcidn genérica:

Organizar y coordinar los cursos y diplomados que se estructuren para instituciones,
empresas y publico en general, relacionados con las areas de ensefianza de lenguas

extranjeras, traduccion e interpretacion.

2-205-21-16
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11

12.

13.

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

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

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
con el departamento.

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.

Estar en contacto con los coordinadores de cada facultad o escuela para informarles
sobre las diferentes convocatorias existentes.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades de educacion continua de la Facultad.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de los temas de
interés para diplomados y cursos.

Buscar el personal docente idéneo para impartir los cursos y diplomados, ya sea
internos o externos a la Universidad.

Promover los cursos a través de los medios de comunicacién universitarios y de la
facultad.

2-205-21-16
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Actualizar la informacién sobre el programa de cursos por medio de la pagina de la
facultad.

Realizar el tramite administrativo necesario para la imparticion de los cursos y
diplomados.

Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerira durante
la imparticién de los cursos y diplomados.

Buscar las salas o salones adecuados para la imparticion de los cursos y
diplomados.

Supervisar la elaboracién de las listas de asistencia, constancias de asistencia y
reconocimientos para expositores de los cursos y diplomados.

Coordinar las actividades de inauguracion y clausura de los cursos y diplomados.

Prestar semestralmente a la subdireccién un informe de los egresados inscritos en
cursos de educacién continua y que los cursen como opcion a titulacion.

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

Brindar asesoria y orientacién al personal docente o alumnos que deseen tratar
asuntos de su competencia y;

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

2-205-21-16
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Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA

Cédigo:
2-205-FI

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
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
Elabord: |Mtra. Karla Michelle Canett | Responsable de
Castro Educacidn
Continua

Revisd: |Mtra. Luz Angélica E. Angel [ Coordinador de

Palomares Extensién y
Vinculacion
Aprobé: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director
Escudero
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Nombre del Puesto:
Cédigo: 2-205-FI
RESPONSABLE DE SIELE Y DE CREDITOS OPTATIVOS DE IDIOMAS

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Puablico en general

Sector Externo

Servicio Internacional de Evaluacion de la

Lengua Espaiola

Funcion genérica:

Impulsar, promover, organizar y supervisar la aplicacion de la evaluacion de la lengua
espafola, asi como proyectos que se deriven de dichas actividades, y gestionar las
solicitudes de créditos optativos por cursos de idiomas de estudiantes de unidades

académicas externas.

2-205-21-17
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE SIELE Y DE CREDITOS OPTATIVOS DE IDIOMAS

Cédigo: 2-205-F

Funciones especificas:

1.

10.

12.

13.

14.

Mantener comunicaciéon entre el Sistema Internacional de la Evaluacion de la
Lengua Espafiola y la unidad académica.

Participar en capacitaciones relacionadas con la gestiéon del examen, asi como
cursos para capacitadores.

Designar al responsable del centro, asi como personal de apoyo.

Revisar el buen funcionamiento de los equipos de computo designados para la
aplicacién de examenes, asi como el cumplimiento de los requisitos técnicos en
cada puesto.

Crear las aulas y publicar las sesiones de las evaluaciones futuras, asi como
cerciorarse del cierre de las mismas.

Supervisar, controlar y administrar el examen garantizando que el proceso de
evaluacion se realice correctamente.

Solicitar, gestionar y reactivar los Cupones del Centro.
Participar en eventos donde el comité SIELE solicite la presencia.

Informar a los interesados de los beneficios de la evaluacion, asi como resolver
dudas que pudieran surgir en el proceso de solicitudes del examen.

Promover la evaluacién en el alumnado de la facultad a través de platicas
iniciales en el semestre activo.

. Calendarizar fechas de aplicaciéon del examen semestralmente.

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

Recibir solicitudes de créditos optativos de otras unidades académicas.

Registrar las solicitudes en la miniplanta.
2-205-21-17
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Nombre del Puesto:
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RESPONSABLE DE SIELE Y DE CREDITOS OPTATIVOS DE IDIOMAS

15. Dar seguimiento durante el semestre.
16. Recabar las calificaciones al final del semestre.

17. Capturar las calificaciones en el sistema de evaluaciones y generar actas.

18.Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
o le sean encomendados 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; haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio
superior terminal en el drea de su especialidad, con siete afios de anterioridad a
su ingreso o promocion.

- Tener cuatro afos 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
Elabord: | Mtra. Cristian Gabriela Gallego Responsable de A
Real SIELE y de Créditos
Optativos de 1Y
Idiomas !
Revisé: | Mtra. Luz Angélica Elizabeth Coordinador de
Angel Palomares Extension y
Vinculacion
Aprob¢: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director
Escudero




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA No. Revisién: 01

CALIFORNIA FACULTAD DE IDIOMAS Fecha de elaboracién:
27/12/2021
Pagina 1 de 3
Nombre del puesto: Cédigo:
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 2.205-Fl

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Vv

Coordinador de Area Académica

Subdirector Mexicali

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefanza de
Lenguas

Responsable de Tutorias

Responsable de Titulacion

Responsable de Red de Valores
Responsable Dpto. Orientaciéon Educativa y
Psicopedagdgica

Responsable de Seguro Facultativo
Responsable de Educacion Abierta
Responsable de Seguimiento Planes y Programas
de Estudio.

Responsable de Examenes Institucionales e
Internacionales

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Sector Externo

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas
disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.

2-205-21-18
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Nombre del puesto: ) Cédigo:
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

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

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

de licenciatura;

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

Organizar y supervisar la 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 modificacion de planes
de estudio de la unidad académica;

Verificar periédicamente el desempefio docente de los académicos de los programas de
técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la actualizacién docente;

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

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

Organizar y supervisar los servicios de orientacion educativa, asesorias académicas, tutorias
y todos aquellos que inciden en la formacion integral del estudiante;

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

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

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

2-205-21-18
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 2-205-I5I

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 academica;

- 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 aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | Dr. José Manuel Casillas Coordinador de Rewe (uillen
Dominguez Formacion
Profesional
Revis6: | Dr. Rafael Saldivar Arreola | Subdirector Mexicali f;:;_""‘“\ v,
5l ﬁx“_“;\.(_'/a/’fz;,
Aprobo: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero 4 v&

2-205-21-18
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO

Cédigo:
2-205-FI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Coordinador de Formacioén Profesional

Responsables y Supervisores de las
Unidades Receptoras.
Alumnos

Proporcionar toda la informacién y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen el tramite, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario.

2-205-21-19
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Nombre del Puesto: Cédigo:

RESPONSABLE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 2-205-FI

Funciones especificas:

i

10.

(% 8

Elaborar semestralmente en coordinaciéon con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social de la Facultad de
Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado
que puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social comunitario.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse
como unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social

comunitario.

Organizar e impartir los talleres de induccién para promover los procedimientos de
asignacion y liberacion del servicio social comunitario.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social
cumplan con el impacto social.

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por
el Departamento o Coordinacion de Formaciéon Profesional y Vinculacion
Universitaria.

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

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen fratar asuntos de su
competencia.

2-205-21-18
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RESPONSABLE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 2-205-FI

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

13. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

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

director.

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
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 promaocion.

- 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
Elaboré: | Mtro. Daniel Ordorica Responsable
Silva Senvicio Social | | D (Ol ‘4
Comunitario BSAAII 4
Reviso: | Dr. . José Manuel Coordinador de o Gsillas
Casillas Dominguez Formacion
Profesional
Aprobé: | Dr. Lazaro Gabriel Director L ,
Marquez Escudero vl ‘Q‘\(

2-205-21-19
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Nombre del Puesto: Cédigo:

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN TRADUCCION 2-205-FI
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestion Escolar, Vicerrectoria Mexicali
Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Funcién genérica:

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

académico especializado.

2-205-21-20
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Funciones especificas:

i

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacién con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de modificaciones a los
planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Formacion Profesional, segun sea el

caso, para su analisis.

Vigilar la formacion y desarrollo de personal docente especializado dentro del area a su
cargo verificando que las constancias respectivas se integren al expediente y en caso de
ser necesario notificar al subdirector.

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente de
su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del area a su
cargo, para la elaboracién de informes, auditorias e indicadores de calidad.

Reunir al personal docente de su érea con el fin de organizar y programar las actividades
académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la propuesta a sus

jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacién de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Traduccion, de acuerdo

con el Estatuto Escolary el calendario escolar.

Asistir y promover la participaciéon del personal a su cargo en los programas de
capacitacion.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades a sus
jefes inmediatos.

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

2-205-21-20
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.

12.
13.

14.

185.

16.

17.

18.

Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes de la
Licenciatura en Traduccion que soliciten participacion en el programa de intercambio

respectivo.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector o el

director.

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

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

Sugerir a sus jefes inmediatos todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacién de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

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

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 promocion.

- Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-2056-21-20
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Nombre Puesto Firma
Elaboré: |Mtro. Jahiro Samar Andrade Responsable de
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Traduccién
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Nombre del Puesto: Caodigo:

RESPONSABLE DE PE. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS | 2205

Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

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

Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Departamento de Servicios Estudiantiles y

Gestian Escolar, Vicerrectoria Mexicali
Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente, verificar el cumplimiento de
los objetivos de los planes de estudios correspondientes a su area, asi como formar
personal académico especializado.

2-205-21-21
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Nombre del Puesto:
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Codigo:
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Funciones especificas:

1

10.

Elaborar semestralmente, en coordinacion con sus jefes inmediatos, un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de modificaciones
a los planes de estudios y turnarlas al Coordinador de Extension y Vinculacién,
segun sea el caso, para su analisis.

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

Revisar en conjunto con sus jefes inmediatos, las evaluaciones del personal docente
de su area.

Proporcionar al subdirector toda la informacién sobre el aspecto académico del area
a su cargo, para la elaboracion de informes, auditorias e indicadores de calidad.

Reunir al personal docente de su area con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la
propuesta a sus jefes inmediatos.

Asignar personal docente, fechas, horarios y espacios para la aplicacién de los
examenes especiales y de competencias de la Licenciatura en Docencia de Idiomas,
de acuerdo con el Estatuto Escolary el calendario escolar.

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

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades a
sus jefes inmediatos.

Elaborar los proyectos de acreditacion, equivalencia y revalidacion de estudios

solicitados por los alumnos provenientes de otras unidades académicas de la
Universidad o de diversas instituciones de educacion superior.

2-205-21-21
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

Cédigo:
2-205-FI

1.

12.

13.

14.

15,

16.

i

18.

Autorizar las tablas de equivalencias de unidades de aprendizaje de los estudiantes
de la Licenciatura en Docencia de Idiomas que soliciten participacion en el programa
de intercambio respectivo.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen sus jefes inmediatos, el subdirector
o el director.

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

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

Sugerir a sus jefes inmediatos 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 solicitado por el
subdirector o el director.

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

director.

2-205-21-21
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE P.E. LIC. EN ENSENANZA DE LENGUAS

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
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 promocion.

- Tener cuatro afos de experiencia en el area de su especialidad.

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Mtra. Ariadna Isolda Responsable de
Pereida Prado P.E. Lic. en
Ensefianza de
Lenguas
Revisé: |Dr. José Manuel Casillas Coordinador de
Dominguez Formacion
Profesional
Aprobo: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director

Escudero v {\%\K m———{ d
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE TUTORIAS 2-205-FI
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional

Contactos permanentes: Tutores
Alumnos

Egresados

Funcion genérica:

Coordinar las actividades de tutoria ofrecidas por los tutores de la unidad académica a
los estudiantes, para su desarrollo formativo y académico, durante su trayectoria

escolar.

2-205-21-22
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Funciones especificas:
1. Asignar tutores por grupo a inicio de periodo

2. Gestionar con el Coord. académico y Coord. de Formacién profesional para la
seleccion de nuevos tutores

3. Presentar los nuevos tutores a sus grupos

4. Establecer una agenda de reuniones informativas y de capacitacion en tutoria
5. Capacitar a los tutores sobre las funciones de la tutoria

6. Informar a los tutores sobre los servicios, procesos y eventos de la institucion
7. Ofrecer alternativas de solucién de conflictos entre el tutor y sus tutorados

8. Establecer vinculacion entre los tutores, maestros y jefes de grupo

9. Establecer un mecanismo de comunicacion fluido con tutores y directivos

10. Difundir y promover la difusién de los servicios del Sistema Institucional de Tutorias
(SIT)

11. Establecer y difundir una agenda de tutorfas y servicios para la tutoria de
reinscripcion

12. Revisar, actualizar y difundir el Manual de Tutorias con el equipo de tutores
13. Entregar las evaluaciones de la tutoria a los tutores al término de periodo
14. Reportar periddicamente las actividades de la tutoria a través del SIT.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, 0 le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato o el director.

2-205-21-22
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE TUTORIAS

Codigo:
2-205-FI

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 drea 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.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Mtra. Martha Azucena Responsable de p D
Lizarraga Cubedo Tuterias %—‘ W"—J
Revis6: |Dr. José Manuel Casillas Coordinador de = . Y s
Dominguez Formacién Qooe Cosilles
Profesional
Aprobé: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director

Escudero
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Nombre del Puesto:

Codigo:

RESPONSABLE DE TITULACION 2-205-FI

Ubicacién del puesto!:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.

Categoria Académica. Nivel B.

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Coordinador de Formacion Profesional

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar las diferentes alternativas de titulacién que se ofrecen con los programas de
estudio de licenciatura, especialidad y maestria, proporcionandole al pasante toda la
informacion y asesoria necesaria para ello; asi como supervisar la realizacién de todos
los examenes profesionales en las diferentes opciones.
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Funciones Especificas:

10.

1k

12,

Elaborar anualmente en coordinacién con el jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el

cumplimiento del mismo.

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

Recibir la documentacion de los solicitantes a realizar el examen profesional en las
diferentes opciones de titulacién, para gestionar inmediatamente su autorizacion, ante
el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

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

Enviar al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar las actas de
examen profesional debidamente firmadas.

Llevar un control estadistico de los alumnos titulados.
Revisar, cuando se trate de tesis, audiovisual o servicio social, que el tema escogido
no haya sido registrado y desarrollado con anterioridad y cuando asi sea, indicarlo al

coordinador de carrera correspondiente para que se seleccione otro tema.

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

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

Supervisar que se mantenga en orden y actualizado el archivo con los expedientes de
los pasantes con tramites de titulacion.

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

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

2-205-21-23
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13.

14.

15.

16.

g §

18.

19.

20.

21

22

23.

24,

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

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

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o Departamento de
Formacién Profesional y/o la Coordinacion o Departamento de Servicios Estudiantiles

y Gestion Escolar.

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

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

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

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

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de cada
una de las reuniones que se realicen competentes a su area.

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

2-205-21-23
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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

0 promocion.

Tener cuatro afos 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 \WFirma
Elabord: |Ing. Israel Figueroa Responsable de \ x
Sanchez Titulacion m
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Dominguez Formacion - Cosillas
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RESPONSABLE RED DE VALORES 2-205-FI
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.

Alumnos de la Facultad.
Egresados de la Facultad de Idiomas
Publico en general

Funcidén genérica:

Fortalecer la formacién incluyente e integral, sistematica y constructiva de la comunidad
universitaria debidamente fundamentada, a partir de conocimientos cientificos en
materia de formacion de valores éticos, partiendo de una realidad que impacta la
manera de sentir, pensar y vivir los valores con una metodologia critica y vivencial; para
asi fortalecer el quehacer universitario, con el fin de construir un Ser que promueva un
equilibrio individual, social y en armonia con su ambiente.
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Funciones especificas:

Unificar los esfuerzos que se generan en las unidades académicas y desarrollar la
planeacion de estrategias compartidas.

Establecer estrategias para la comunidad docente y estudiantil de caracter
intersubjetivo, transdisciplinario y transpersonal, enriqueciendo la reflexion, la
apropiacion y la vivencia de los valores.

Organizar, desarrollar y promover actividades relacionadas a los valores
institucionales con acciones de impacto académico, social y ambiental.

Fomentar la identidad universitaria.

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo y le
sean encomendadas expresamente por el coordinador de formacién profesional de
la unidad académica.

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 drea de su especialidad.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.
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Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Brindar orientacién psicoldgica a estudiantes con el fin de evitar posibles problematicas
académicas. Impartir cursos de inducciéon a estudiantes de nuevo ingreso. Dar
orientacién acerca de las opciones de becas que ofrece la institucién, asi como recopilar
y organizar los datos de trayectoria escolar, en especifico de las bajas.
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PSICOPEDAGOGICA

Funciones Especificas:

10.

11.

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

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

Mantener actualizado el directorio de preparatorias, para enviar la convocatoria de
ingreso al Tronco Comun de Idiomas y el ciclo de informacion profesiografica.

Llevar el registro estadistico de bajas e indices de desercion de los programas
educativos de la Facultad.

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

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

Solicitar material de imprenta necesario para los eventos que realice
correspondientes a su area.

Participar en la coordinacién y organizacién de los cursos de induccién.

Participar en la coordinacién y organizacion de los cursos de nivelacion que se
ofertan a los aspirantes al Tronco Comun de |diomas que no obtuvieron el nivel de
lengua extranjera suficiente para el ingreso al programa.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién del material didactico que se
requiera para imparticion de asesorias, orientacién, cursos, conferencias, etc.

Mantener actualizada la informacién profesiografica sobre los programas educativos
(P.E.) que ofrece la Facultad y los lineamientos del concurso de seleccion.

2-205-21-25
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12.

13.

14.

15.

16.

1T

18.

19.

20.

271

22.

Reclutar al personal idoneo para impartir cursos de induccién en las unidades
académicas.

Recopilar y actualizar periédicamente los materiales del curso de induccién.

Participar en la organizacion de la convivencia estudiantil realizada para los alumnos
de nuevo ingreso.

Participar en la coordinacién y organizacion de visitas de bienvenida del Director y
presentacion de autoridades de la Facultad.

Recopilar la actualizacion de la informacion relacionada con la Facultad (Planes de
estudio, P.E que ofrece, reglamentos, etc.)

Mantenerse actualizado sobre diferentes temas que impactan al proceso ensefianza
aprendizaje evaluacion, asi como también cambios al adolescente, problemas de

comportamiento etc.

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

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

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

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

establecidos.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
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RESPONSABLE DE SEGURO FACULTATIVO
2-205-F|
Ubicacioén del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Jefe Inmediato
Alumnos de la Facultad de Idiomas
Tutores
Personal Adscrito a la Facultad de
Idiomas

Funcion genérica:
Impulsar, organizar, promover, orientar y supervisar el registro al seguro facultativo de

los alumnos adscritos a la Facultad de Idiomas.
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Funciones especificas:

1.

2.

Atencién a alumnos
Orientacién a los alumnos para que logren el alta del Seguro Facultativo.

Realizar una presentacién informativa al inicio de cada semestre para dar a
conocer el Seguro Facultativo y los pasos para darse de alta.

Elaboracién de posters con los pasos a seguir para que los alumnos se den de
alta en el Seguro Facultativo.

Difusion de los posters mencionados

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de sucargoyle
sean encomendadas expresamente por el director, subdirector y/o jefe inmediato
de la unidad académica.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o ser pasante de una
carrera a nivel profesional con tres anos de anterioridad a su ingreso o promocion;
o0 haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal
en el area de su especialidad, con siete afos de anterioridad a su ingreso o
promocion.

Tener cuatro afios de experiencia en el area de su especialidad.

Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-205-21-26
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RESPONSABLE DE EDUCACION ABIERTA
2-205-FI
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Coordinador Estatal de Educacién Abierta

Funcion genérica:
Proporcionar toda la informacion, asesoria y apoyo técnico necesarios para que los
docentes de la Facultad realicen el tramite, desarrollo e implementacion de materias y

cursos en la plataforma Blackboard.
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Funciones especificas:

10.

g

12.

13.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su
unidad académica de adscripcion o en las que ésta se halle involucrada,
correspondientes a las coordinaciones generales del Centro de Educacion Abierta y

a Distancia.

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.

Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de las materias en la
plataforma Blackboard, asi como al registro de los alumnos dentro de las mismas.

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

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea
necesario y asi se lo soliciten.

Promover los cursos de actualizacion docente a través de los medios de
comunicacién universitarios y de la facultad.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de
inscripcion y reinscripcion.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

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

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

competencia.
2-205-21-27
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14. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendados 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 afios 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 afos de anterioridad a
su ingreso o promocion.

- Tener cuatro afos de experiencia en el drea de su especialidad.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
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PROGRAMAS DE ESTUDIO

Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas. Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Coordinador de Formacion Profesional
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar, planear y organizar las acciones relacionadas con procesos de evaluacion,
creacion, actualizacion y modificacién de los planes de estudio de la Facultad.

2-205-21-28
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PROGRAMAS DE ESTUDIO

Funciones Especificas:

10.

1%

12.

13.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de programas
de licenciatura y posgrado de la unidad académica;

Presentar al subdirector, el programa de actividades semestrales e informe de
avances y semestral de las actividades realizadas;

Llevar y mantener actualizado el registro de los programas de unidad de
aprendizaje de las diferentes carreras;

Coordinar y dar seguimiento a las actividades especificas de su competencia;
Permanecer en contacto con los responsables de las creaciones, actualizaciones
y modificaciones de programas de licenciatura y posgrado, asi como con los

analistas asignados para el seguimiento de los trabajos en cuestion;

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de
cada una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

Recibir y dar contestacién a toda correspondencia dirigida a su area.
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Brindar atenciéon a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

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

2-2056-21-28
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14. Revisar y supervisar los programas de unidad de aprendizaje que se elaboren
para las etapas de formacion de las diferentes carreras y turnarlas a su jefe
inmediato.

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

16. Establecer una adecuada comunicacién entre el personal académico para
fomentar el espiritu de colaboracion.

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o
les sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector y/o

director.

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 afos de experiencia en el area de su especialidad.
- Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad.
- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabor6: |Mtra. Karla Michelle Responsable de

Canett Castro Seguimiento Planes fr. £ 7 '

y Programas de ‘%ﬂ,/ff« (“/L(/é-\p
Estudio /

Revisé: |Dr. José Manuel Coordinador de .

Casillas Dominguez Formacion _ _aillas

Profesional AW Ces
o

Aprobd: |Dr. Lazaro Gabriel Director

Marquez Escudero

o o 4

2-205-21-28




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA s
No. Revision: 01
FACULTAD DE IDIOMAS
Fecha de elaboracion:
27/12/2021
Pagina: 1de4
Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE DE EXAMENES INSTITUCIONALES E 2-205-FI
INTERNACIONALES
Ubicacién del puesto: Facultad de ldiomas. Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (165).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad
Publico en general
Secretaria

Funcion genérica:

Coordinar todas las actividades que se relacionan con los examenes de lenguas
extranjeras como requisito de ingreso y egreso en los programas de licenciatura y
maestria; asi como los examenes externos que certifican el grado de conocimiento del

idioma inglés como lengua extranjera.
2-205-21-29
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INTERNACIONALES

Funciones especificas:

Ts

10.

11.

12.

13.

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

Coordinar las fechas de aplicacion de los examenes de lengua extranjera como
requisito de ingreso y egreso.

Coordinar la promocién y aplicaciéon de los examenes de instituciones extranjeras
(TOEFL, TOEIC, TKT) para la certificacion del idioma inglés.

Coordinar la aplicacion de examenes diagndstico de inglés a alumnos de nuevo
ingreso.

Aplicar los examenes especiales de inglés solicitados por las unidades académicas,
previa autorizacion del subdirector.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea
necesario y asi se lo soliciten.

Supervisar los bancos de datos de los examenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a los
examenes.

Capacitar a los maestros que aplicaran examenes de ingreso y egreso.

Coordinar la aplicacion de los examenes de ingreso y egreso en las fechas y horas
fijadas.

Entregar resultados a las unidades académicas de la UABC del examen diagndstico
y a los alumnos que lo soliciten.

Entregar los resultados del examen de egreso al interesado.

Entregar, en su caso, oficio de acreditacion del idioma extranjero al interesado.
2-205-21-29
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14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Elaborar reportes de acreditacién y no acreditaciéon segln resultados y enviarlos a
través de la Subdireccién a las unidades académicas correspondientes.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccién, pericdo de
inscripcion y reinscripcion.

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

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

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 solicitado por el
subdirector o el director.

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

director.

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
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 promocian.

2-205-21-29
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INTERNACIONALES

- 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 aprobacién:

Nombre Puesto . Firma
Elaboro: | Mtra. Aydeé Martinez Responsable de /
Mariscal Examenes Institucionales /
e Internacionales
Reviso: Dr. José Manuel Coordinador de

Casillas Dominguez Formacién Profesional Qose Cosilles

Aprobé: Dr. Lazaro Gabriel Director Ly
Marquez Escudero al 4\\ l

2-205-21-29




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 01

FACULTAD DE IDIOMAS
Fecha de elaboracion:

27/12/2021
Pagina: 1de3
Nombre del Puesto: Cédigo:
SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO 2-205-F1
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali

Unidad Mexicali ll, Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: \'
Nombre de la categoria del puesto: Mecanografa (344)
Jefe inmediato: Subdirector Mexicali
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos
Egresados

Publico en general

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el
buen funcionamiento de la facultad, asi como brindar trato amable vy cortés al personal
de la institucion, alumnos y publico en general.

2-205-21-30
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

13.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacion necesaria sobre todos los asuntos
pendientes.

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

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

Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea
el indicado y se encuentre en buenas condiciones.

Entregar oficios o documentos en otras dependencias de la institucion.

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

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

Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o

responsable correspondiente.

Atender al publico en general para informacion de cursos, licenciaturas, maestria,
diplomados, entre otros.

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

Utilizar los programas institucionales como es: adquisicion de bienes, servicios,
mantenimiento y pago por honorarios.

2-205-21-30
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato, el subdirector o el

director.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial que
comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion,
carrespondencia, documentacién y archivo.

- Comprobante de experiencia minima de un afio y seis meses en puesto similar
que le permita precision, limpieza y rapidez en el desempefo de sus labores.

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

- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Presentar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto:

PERSONAL DOCENTE

Cédigo:
2-205-FI

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas

Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A.

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

Jefe inmediato: Subdirector Mexicali

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Funcién genérica:

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios
y especialistas utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina

con el fin de ofrecer una practica docente significativa.

2-206-21-31
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Funciones especificas:

o

10.

1.

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
evaluar y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e
imparcialidad, sin tomar en consideracién nacionalidad, sexo, religion o ideologia.

Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores, registrando la asistencia
mediante el sistema de control establecido por la universidad.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo
a lo que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y
horarios escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacién
de la autoridad de su adscripcion.

Disefar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos
del plan de estudios y someterlo a la aprobacién de las autoridades de su
dependencia, antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho

programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y
entregar los resultados correspondientes dentro de los plazos sefhalados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcidon al final de cada ciclo escolar un
informe sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa,
independientemente de los reportes relativos al estado de avance que le sean
requeridos por las mismas autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comisién Académica, la Comisién Dictaminadora
y los Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecer y actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las
areas, campos o materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracién de su

2-205-21-31
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12.

13.

14,

15.

16.

expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.

Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la
dependencia de su adscripcion o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefianza,
investigacién y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la
universidad, y a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de céatedra e
investigacion, velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de

su historia.

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 instituciéon de educacion superior;
o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete
anos de anterioridad a su ingreso o promocion.

- Tener seis anos de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

- Tener tres anos 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.

2-205-21-31
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Nombre del puesto:

ADMINISTRADOR MEXICALI

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Unidad Mexicali Il. Ex Ejido Coahuila

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Administrador (283)
Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Asistente Administrativo

Responsable de Soporte Técnico
Responsable de Biblioteca

Responsable Departamento de Traduccion
Responsable Plataforma de Lenguas
Extranjeras en Linea

Conserje

Secretaria

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos
Publico en general

Funcién genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad,
programar, organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a
su cargo; asi como gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades
relacionadas con los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento de los

programas de la Facultad.

2-205-21-32
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ADMINISTRADOR MEXICALI

Funciones especificas:

1.

T
12

13.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios
de la Facultad, con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros que
requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en el presupuesto autorizado
y de sus ingresos propios.

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la Facultad;
asi como llevar un control de estas.

Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para
el desempenio de las labores académicas y administrativas.

Planear, juntamente con el director, las actividades y recursos necesarios en la
operacion de la Facultad.

Elaborar junto con el subdirector el proyecto de presupuesto de la Facultad, y
presentarlo al director para su examen y aprobacién.

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

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

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

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

Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Facultad.

Elaborar en coordinacion con el director un programa de actividades a realizar,
fijando las politicas y objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el
mejoramiento de esta.

Tramitar ante la coordinacion correspondiente los recursos o servicios que se
requieran en la Facultad para su funcionamiento.

2-205-21-32
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ADMINISTRADOR MEXICALI

14.

15.
16.

L.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2T

28.

29.
30.

Obtener informacion necesaria de la Facultad, para elaborar el proyecto de
presupuesto por programa y presentarlo al director para su revisién y autorizacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto de la Facultad.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual y presentarlo al director
para su aprobacion.

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 Facultad.

Controlar y manejar el fondo revolvente a su cargo, de acuerdo con el instructivo
establecido.

Gestionar ante quien corresponda la reparaciéon y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

Supervisar que se cumplan los sistemas de organizacién establecidos en la
Facultad.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad 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.

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

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

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

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

Asistir en representacion de la Facultad a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

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

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

2-205-21-32
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ADMINISTRADOR MEXICALI

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

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

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

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de

organizacioén internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que
sean necesarios para la mejor operatividad de estos.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por el director.

Requisitos minimos:

Tener experiencia minima de dos afos en el manejo de recursos humanos,
financieros y materiales.

No haber sido condenado por la comisién de delitos, ni sancionado por infracciones
graves a la normatividad universitaria.

2-206-21-32
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ADMINISTRADOR MEXICALI

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboraé: Lic. Gabriel Martinez Administrador
Medina Mexicali i

Reviso: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero e \ M—’l

Aprobé: Dr. Lazaro Gabriel Director
Marquez Escudero
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Nombre del Puesto: Caodigo:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2-205-FI
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Administrador Mexicali
Contactos permanentes: Personal de Apoyo

Personal Docente Adscrito a la Facultad

Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la facultad, escuela o instituto, asi como brindar trato amable y cortés

al personal de la institucion, alumnos y publico en general.

2-205-21-33
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Funciones especificas:

1.

2

10.

Jix

12.

Mantener control de los inventarios de la Facultad.

Estar al pendiente de las necesidades de mantenimiento en las instalaciones o
equipo de la Facultad.

Coordinar al personal de intendencia para llevar a cabo tareas especificas.

Realizar los tramites de solicitudes de pago a proveedores y solicitud de servicios
para llevar al Depto. de Tesoreria para su pago correspondiente.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general, y canalizar al interesado con el coordinador o
responsable correspondiente.

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

Efectuar la actualizacién constante del Material de oficina en almacén, para que no
existan faltantes para el desarrollo laboral y académico del personal.

Efectuar en su caso, ia entrega personal de tramites ante el Departamento de
Recursos Humanos y Tesoreria.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que, por su naturaleza,
asi lo requiera.

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

Elaborar solicitudes de compra de material de oficina, mobiliario y equipos que sean
de la necesidad de la Facultad, utiliza el sistema de eCompras.

2-205-21-33
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Nombre del Puesto:

13. Elaborar solicitudes de pago a terceros, movilidad docente/estudiantil tanto nacional
como internacional, utiliza el sistema de eServicios.

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

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o
certificado de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o

contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus

labores.

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.
- Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.
~ Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Presentar examen psicométrico.

2-205-21-33
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Nombre del Puesto:

Cédigo:

RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 2-205-FI

LY

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Xl

Ingeniero de Soporte Técnico (261)

Administrador Mexicali

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Publico en general.

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

buen funcionamiento.
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Funciones especificas:

1:

10.

1.

12.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las
necesidades del laboratorio, para la elaboracion de los proyectos de presupuestos

de la facultad.

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

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

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar lo solicitado, notificando
a su jefe inmediato sobre las diferencias o dafios que presente.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales, asi como del equipo.

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta siendo
responsable del mismo.

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

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

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio.

Supervisar la realizacion de las practicas programadas.

Realizar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo del [aboratorio, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

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

2-205-21-34




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |0 Revision: 01
FACULTAD DE IDIOMAS

Fecha de elaboracion:

27/12/2021

Pégina: 3de4

Nombre del Puesto: ) Cadigo:
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 2-205-F|

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

14. Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas vy
procedimientos de organizacién internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

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

16. Presentar periodicamente un informe del avance de las actividades realizadas a su
jefe inmediato o al director de la Facultad cuando lo solicite.

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

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

19. Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por los maestros y alumnos; asi
como informar a su jefe inmediato de las mismas a través de correo electrénico.

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

Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura o grado de
preparacion equivalentes y haberlo obtenido por lo menos con dos afos de
anterioridad a su ingreso o promocion.

- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.
- Haber aprobado cursos de formacién de programas reconocidos.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.

2-205-21-34
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Nombre del Puesto: ’ Cadigo:
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA 2-205-FI
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: \
Nombre de la categoria del puesto: Bibliotecario “A” (335)
Jefe inmediato: Administrador Mexicali
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Personal de Dependencias de la
Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Atender y orientar al usuario sobre los servicios de préstamo y consulta que proporciona
la biblioteca, asi como mantener organizado y en perfectas condiciones de uso el
material biblio-hemerografico, con el fin de permitir a los usuarios contar oportunamente
con las fuentes de consulta necesarias para su estudio, investigacion y formacion

integral.

Funciones especificas:

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

realizar en su area.

2-205-21-35
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10.

s

12

13.

14.

15.

16.

Atender y orientar a los usuarios en el préstamo de material bibliografico, tanto
interno como externo ademas de los servicios que proporciona la biblioteca.

Realizar el procedimiento establecido para el préstamo del material bibliografico; asi
como la devolucién y/o renovacion de este.

Efectuar el tramite de préstamo de videocasetes cuando lo requiera el usuario; asi
como brindar informacidn al respecto a quien lo solicite.

Orientar en la busqueda correcta del material bibliografico en el catdlogo cimarrén
cuando alguien lo solicite.

Controlar y ordenar el préstamo interno del material bibliografico de reserva a su
cargo.

Elaborar estadistica diaria y mensual respecto al préstamo del material bibliografico
tanto interno como externo.

Aplicar el tramite de sanciones por préstamo externo, tarjetas, copias laser y recibir
el efectivo y remitirlo a su jefe inmediato.

Expedir los recibos de no adeudo para usuarios de la biblioteca cuando lo soliciten.

Mantener el orden dentro de la biblioteca; asi como vigilar el cumplimiento del
reglamento de esta.

Encender y/o apagar el equipo de computo, asi como verificar que esté funcionando
de manera correcta.

Mantener en orden alfabético el material bibliografico que se encuentre en las
estanterias.

Ordenar y colocar en las estanterias el material que se encuentre en los carritos y
portalibros.

Asesorar en el uso y manejo de los sistemas electrénicos de blsqueda de
informacion existente en la biblioteca (CD-ROM, base de datos, catalogo cimarrén e
internet), asi como promoverlos y difundirlos al publico.

Auxiliar a los usuarios en el manejo del manual del catalogo de tesis y/o estudios
realizados.

Atender a profesores, investigadores, estudiantes y publico en general en localizar
informacion especializada y actualizada en internet, asi como recuperar los
documentos que le sean solicitados.

2-205-21-35
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17.

18.

10.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

Llevar el control y uso del material existente en biblioteca para consulta en disquetes
y CD-ROM.

Revisar mochilas, portafolio, libros, cuadernos y demas utiles escolares de los
usuarios, a fin de evitar un posible hurto y/o mutilacion del material
biblio-hemerografico perteneciente a la biblioteca.

Revisar los datos del material bibliografico que sale de la biblioteca con los
asentados en la papeleta de registro correspondiente.

Elaborar periédicamente listados de usuarios que adeuden material bibliografico,
para presentarlos ante su jefe inmediato.

Atender grupos para las visitas guiadas de estudiantes universitarios y de otras
instituciones cuando le sea indicado por el jefe inmediato.

Identificar el material bibliografico que requiera de encuadernacion y restauracion
para entregarlo a su jefe inmediato.

Registrar en las formas respectivas los préstamos realizados en el dia, asi como las
publicaciones nuevas que lleguen en hemeroteca.

Desarrollar la preparacion fisica de las publicaciones.
Colocar en exhibicion y promocionar el material de nuevo ingreso a la hemeroteca.

Identificar y remitir el material hemerografico que requiera de encuadernacién y
restauracion al jefe inmediato.

Revisar, evaluar y descartar en su caso material documental que asi lo requiera
previa autorizacion de su jefe inmediato.

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

Participar en las actividades para llevar a cabo el inventario fisico de la biblioteca.

Mantener comunicacién con los encargados de hemeroteca de las bibliotecas de la
universidad para mejorar los servicios que brinda esta area.

Reportar a su jefe inmediato las sugerencias de compra de material hemerografico
que no se encuentre en hemeroteca y que sea solicitado por los usuarios, asi como
el equipo de fotocopiadora que no esté funcionando correctamente.

2-205-21-35
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32. Solicitar con oportunidad el abastecimiento de materias primas que se requieran
para la realizacién de las diferentes actividades de la biblioteca.

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

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

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

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instrucciéon secundaria y/o carrera técnica.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades
similares.

- Debera poseer habitos de organizacion y trabajo en equipo.
- Conocimientos sobre biblioteconomia.

- Conocimientos basicos del idioma inglés.

- Tacto y diplomacia para el trato con las personas.

- Facilidad en el manejo de equipo y sistemas de computo.

- Aprobar examen psicométrico

- Aprobar examen practico

2-205-21-35
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Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE TRADUCCION 2-205-FI
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado (1695).
Jefe inmediato: Administrador Mexicali
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad, Alumnos

de la Facultad que prestan su Servicio
Social Profesional, Publico en general

Funcion genérica:

Gestionar los proyectos de traduccion e interpretacion solicitados al Departamento de
Traduccion de la Facultad de ldiomas, atendiendo a la comunidad universitaria y al

publico en general.

2-205-21-36
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Funciones especificas:

14

Recibir los oficios que envia la Coordinacién de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar solicitando la traduccion de diversos documentos.

Establecer el horario de los traductores adjuntos al Departamento en base a las
necesidades del mismo.

Analizar textos, investigar terminologia y crear los glosarios que sean necesarios
para después traducir los textos solicitados, ya sea de inglés a espanol, o viceversa.
Traducir textos de diversa indole, en su mayoria académicos (titulos, historiales
académicos, certificados de estudios, cédulas profesionales, cartas, etc.).

Coordinar al equipo de traductores para trabajar en proyectos de traduccién que se
reciben de otras areas (legal, técnico-cientifica, etc.), tanto profesores asignados
como estudiantes que realizan su Servicio Social Profesional en el Departamento.
Llevar a cabo el proceso de seleccion de prestadores de Servicio Social Profesional,
a quienes se les da la oportunidad de demostrar y pulir sus habilidades y
profesionalismo en un contexto real de trabajo.

Enviar documentos a traducir a los profesores adjuntos al Departamento y/o a los
prestadores de Servicio Social Profesional para que se lleven a cabo las
traducciones correspondientes. En el caso de los documentos que se envian a los
prestadores para traducir, se les envian documentos similares previamente
traducidos en el Departamento para que se basen en el formato y terminologia de
dicho documento, y se les indica un tiempo de entrega que esté dentro de los
parametros razonables para entregar al cliente el trabajo en el periodo establecido.
Auxiliar a los prestadores con cualquier duda que surja al momento de traducir

documentos, ya sea de terminologia, de formato, etc.
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10.

11.

2

13.

14.
15:

16.

Recibir y revisar el trabajo de los prestadores antes de imprimir cualquier traduccion
final.

Enviar retroalimentacion a los prestadores de Servicio Social Profesional para que
analicen su trabajo y lo vayan puliendo con la practica.

Redactar los oficios que se adjuntan a las traducciones que se envian a la Direccion
de la Facultad para firma del Director, y posteriormente a Gestién Escolar para firma
del Coordinador General.

Brindar informacién a las personas interesadas sobre los procedimientos para
solicitar traducciones y/o interpretaciones.

Reconocer las necesidades del Departamento y comunicarlas a quien corresponda
para que se les dé seguimiento.

Gestionar la traduccion de documentos a otros idiomas que no sean al inglés.
Participar en eventos académicos para dar a conocer y promocionar los servicios
que se llevan a cabo en el Departamento.

Elaborar y presentar un reporte de las traducciones realizadas durante el semestre.

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.

2-205-21-36
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Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN | 2-205-FI
LINEA
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas. Campus
Mexicali
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado B (165).
Jefe inmediato: Administrador Mexicali
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad
Alumnos de otras Facultades
Publico en general

Sector Externo

Funcion genérica:
Impulsar, promover, organizar y supervisar la participacion de la comunidad universitaria

en el programa institucional de Lenguas Extranjeras en Linea, asi como proyectos que
se deriven de dichas actividades.
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Funciones especificas:

1.

10.

g i

12.

Elaborar cada semestre junto con su jefe inmediato un programa de actividades a
realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del programa de

actividades.

Coordinar las fechas de aplicacion de los examenes de lengua extranjera y de
inicio/término de curso en plataforma.

Brindar asesoria a los alumnos, egresados y personal docente cuando sea
necesario y asi se lo soliciten.

Supervisar los bancos de datos de los examenes.

Coordinar la entrega de fichas y llevar un seguimiento de todos los aspirantes a
los examenes y alumnos a inscribirse en los cursos de la plataforma.

Entregar resultados del examen a su jefe inmediato y a los alumnos que lo
soliciten.

Entregar los resultados del examen al interesado.

Entregar al interesado, en su caso, constancia del nivel de idioma facilitada por la
plataforma.

Elaborar reportes de acreditacion y no acreditacion segun resultados y enviarlos
a la Subdireccion.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos de induccion, periodo de
inscripcién y reinscripcion.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o
el director.

2-205-21-37
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RESPONSABLE PLATAFORMA DE LENGUAS EXTRANJERAS EN | 2-205-FI

LINEA

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

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

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

16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

17. Entregar un reporte de actividades mensual a su jefe inmediato, con las evidencias
gue correspondan

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

director.

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 anos de anterioridad a su ingreso o

promocioén.
- 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.

2-205-21-37
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No. Revisién: 01
Fecha de elaboracidn:
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Pagina: 1de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
CONSERJE 2-205-F|
Ubicacién del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto:
Nombre de la categoria del puesto: Conserje (403)
Jefe inmediato: Administrador Mexicali
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.

Personal Adscrito a Vicerrectoria.

Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada;
asi como verificar en todo momento que haya el material de consumo necesario (agua,
conos para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.

2-205-21-38
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CONSERJE 2-205-F|

Funciones especificas:

10.
1.
12.
13.

14,

15.

16.

g &

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

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.

Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes,
jabén, etc.) en los bafios cada vez que haga falta.

Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas.
Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.
Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger |la basura de los cestos y depositaria en los sitios destinados para tal
fin.

Lavar las motas semanalmente.

Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea
necesario.

Instalar y/o arreglar chapas, pintar estantes, etc.
Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando 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.

Establecer una adecuada comunicacidn con su jefe inmediato.

2-205-21-38
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Nombre del Puesto:

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

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

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instrucciéon secundaria.
No requiere experiencia.
Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Conserje 1 £ _
Elias Alfonseca Aguilar @u@ (% e A
Jesus Fernando Moya Ferua ndo 1o 7,

Gonzalez
Jesus Salvador Avila Martinez
Cesar Rogelio Pelayo Olivas

José Antonio Avila Rodriguez

Revisé: [LI. Gabriel Martinez Medina Administrador
Mexicali Q&&Q%L
W,
Aprobé: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director
Escudero 2 %\\Lt f/\"\
S
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Nombre del Puesto:

Codigo:

SECRETARIA 2-205-FI

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Mexicali

Mecanografa (344)

Administrador Mexical

Personal Adscrito a la Facultad.
Personal Adscrito a Vicerrecteria.
Alumnos.

Publico en general.

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados,
asi como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la facultad, escuela o instituto y brindar trato amable y cortés al
personal de la institucion, alumnos y publico en general.

2-205-21-39
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Nombre del Puesto:

Cadigo:
SECRETARIA 2-205-FI

Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

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

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

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe
inmediato.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato,
asi como 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.

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea de tipo oficial o personal.

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

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.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacién que, por su
naturaleza, asi lo requiera.

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 su
jefe inmediato.

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

2-205-21-39
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Cadigo:
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Nombre del Puesto:

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que
comprenda por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion,
correspondencia, documentacion y archivo.

- Comprobante de experiencia minima de un afno y seis meses en puesto similar
que le permita precisién, 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 computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

2-205-21-39
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Cddigo: 2-205-FI

Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION MEXICALI

Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Acadéemica. Nivel A
Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Asignatura (101)
Jefe inmediato: Director

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.

Funcién genérica:

Realizaciéon de proyecto de comunicacion e imagen de la unidad académica, redaccion de
notas informativas, fotografias, manejo de redes sociales oficiales en la facultad de idiomas

2-205-21-40
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Nombre del Puesto: Codigo: 2-205-FI

RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION MEXICALI

Funciones especificas:

T

Redactar notas informativas sobre eventos realizados por parte de la comunidad
académica y estudiantil de la Facultad de Idiomas (FI).

Elaborar minutas de reuniones donde esté presente el Director, entre otros
documentos.

Documentar de manera auditiva, visual, audiovisual y/o textual los eventos o
reuniones en las cuales tenga presencia el Director. Al igual que eventos o
actividades por parte de la Facultad de Idiomas.

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe
inmediato.

Proporcionar a su jefe inmediato la informacién necesaria sobre todos los asuntos
pendientes.

Mantener actualizado el portal oficial de la Fl, solicitando a los responsables de area
proporcionar los datos correspondientes a los encargados de Soporte Técnico para su
respectivo cambio.

Mantener actualizada la pagina oficial de Facebook de la Facultad de Idiomas
correspondiente, publicando de manera constante notas de reuniones y eventos que
se estén llevando a cabo en las distintas unidades académicas.

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

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

10. Atender al publico en general en las paginas oficiales de Facebook para informacion

de cursos, licenciaturas, maestria, diplomados, entre otros.

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

sean encomendadas expresamente por el Director o subdirector.

2-205-21-40
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Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE COMUNICACION Y DIFUSION MEXICALI

Cédigo: 2-205-FI

Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido
por una institucion de educacién superior, en el area de conocimientos de la
materia que se vaya a impartir, 0 grado y conocimiento equivalentes.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

Elaboré: | Mtro. Eldon Walter Longoria Responsable de

Ramén Comunicacién y
Difusién Mexicali [—C——__)

Revisé: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director

i

Escudero . ”CL_"(‘—‘»

Aprobd: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director |
Escudero /,}%
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Nombre del Puesto:

SUBDIRECTOR TIJUANA 2-205-FI

Cadigo

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

v

Subdirector (287)

Director

Coordinador Académico

Coordinador de Investigacion y Posgrado
Coordinadora de Extensién y Vinculacién
Coordinador de Formacion Profesional
Secretaria de Atencion al Publico

Personal Docente

Responsable Doctorado en Ciencias del Lenguaje
Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccion e
Interpretacion

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

Responsable de Egresados

Responsable de Servicio Social Comunitario
Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de
Lenguas

Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacién Educativa vy
Psicopedagogica

Responsable de Titulacion y de Examenes
Institucionales e Internacionales

Personal adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad Publico en
general

3-205-21-41
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Nombre del Puesto: Caodigo
SUBDIRECTOR TIJUANA 2-205-FI

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y programas
educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos establecidos en
el plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad académica, con el fin de
asegurar la calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1.

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 para la actualizacién de los
programas a su cargo, la elaboracién de la planta docente y demas actividades que se
requieran.

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

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

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de area, el desempeiio de los docentes y en
su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por los coordinadores
de areas academicas y responsables de los programas de las areas especificas, para
evaluar el avance de los programas y de los proyectos de investigacion y presentar
semestralmente al Director el informe del avance de los programas y actividades realizadas
por el personal académico de la Facultad.

Elaborar, junto con el administrador, la propuesta de presupuesto de la Facultad, y
presentarla al director para su revision y aprobacion.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

3-205-21-41
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Nombre del Puesto: Cddigo
SUBDIRECTOR TIJUANA 2-205-FI

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18,

20.

21.

Tener bajo su cuidado la documentacion y el manejo relacionado con los egresados,
incluyendo todo lo referente a los tramites para titulacion y graduacién 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 el numero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como el personal
académico necesario, con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, y presentarlo al
Director para su aprobacion.

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

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

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y eficiencia
terminal.

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

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

Suplir al director de la unidad académica en ausencia de éste.

Elaborar semestralmente en coordinacién con el Director un programa de actividades
académicas a realizar; fijando las politicas y objetivos inmediatos de la facultad, escuela o
instituto, buscando siempre el mejoramiento de la misma.

Mantener actualizados los planes de estudio de los Programas Educativos y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de Programa Educativo y personal
académico, el indice de aprovechamiento de los alumnos.

3-205-21-41
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Nombre del Puesto: Cddigo
SUBDIRECTOR TIJUANA 2-205-FI

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29,

30.

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

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

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

Programar en coordinacién con los coordinadores de Programa Educativo, asignando en
forma definitiva el nimero de grupos, asignaturas, horarios, espacios, asi como personal
docente y presentarlo al Director para su aprobacioén.

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

Asistir y promover la participaciéon del personal a su cargo en los programas de formacidn
docente.

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

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades realizadas
por el Director.

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 anos de edad.

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

3-205-21-41
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SUBDIRECTOR TIJUANA 2-205-FI

Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica 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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabord: | Mtra. Maria Pérez Nuno Subdirectora Tijuana ’ Q7 -

7
Reviso: Dr. Lazaro Gabriel Director / . e
Méarquez Escudero C) c L \h/;‘—"\ q

Aprobé: | Dr. Lazaro Gabriel Director P e —
C) z {,,1“W

Marquez Escudero

3-205-21-41
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Nombre del: COORDINADOR ACADEMICO Gadigo:
Puesto 2-205-FI
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana
Nivel del puesto: \%

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector Tijuana

Subordinados inmediatos: Personal Docente

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Alumnos

Puablico 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 de su area,
asi como promover la formacién y actualizacién del personal docente.

3-205-21-42
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Funciones especificas:

1. Elaborar semestralmente en coordinacion con el Subdirector, el programa de actividades
académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el
cumplimiento de los mismos.

2. Supervisar la capacitacién y formacion del personal académico especializado dentro del
area a su cargo.

3. Evaluar periédicamente el método de ensefianza del personal académico de su area.

4. Reunir a los encargados de las areas académicas con el fin de planear y organizar las
actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como darles
seguimiento.

5. Supervisar la elaboracion y cumplimiento de la planta docente de la Facultad, en los
periodos que corresponda su emision.

6. Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad, asi
como en las ceremonias de fin de cursos y egresados.

7. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la
institucion.

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

9. Presentar y vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién que
soliciten las dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales.

10. Brindar atencion a los alumnos, personal académico y todas aquellas personas que
deseen tratar asuntos de su competencia.

11. Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

12. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
3-205-2142
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encomendados para el desempeno de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
Subdirector o el Director.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

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; y

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

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré:

Mtro. Marco Antonio
Velazquez Castro

Coordinador
Acadéemico

Reviso:

Mtra. Maria Pérez Nufo

Subdirector Tijuana

3-205-21-42
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Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas

Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

(167)
Jefe inmediato: Coordinador Académico
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Alumnos de la Facultad

Funcion genérica:

Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios
y especialistas utiles a la sociedad, asi como mantenerse actualizados en su disciplina

con el fin de ofrecer una practica docente significativa.

Funciones especificas:

1. Impartir ensefanza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
evaluar y calificar los conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e
imparcialidad, sin tomar en consideracién nacionalidad, sexo, religién o ideologia.

2. Asistir con puntualidad al desempefo de sus labores, registrando la asistencia

mediante el sistema de control establecido por la universidad.

3-205-21-43
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Prestar sus servicios en las asignaturas que sefiale su nombramiento, y de acuerdo
a lo que dispongan los planes y programas de estudio.

Impartir las clases que correspondan a su asignatura de acuerdo al calendario y
horarios escolares, no pudiendo modificar los horarios de clases, salvo autorizacion
de la autoridad de su adscripcion.

Disefiar el programa de actividades de su asignatura de acuerdo a los lineamientos
del plan de estudios y someterlo a la aprobacion de las autoridades de su
dependencia, antes de iniciar sus labores docentes.

Dar a conocer por escrito a sus alumnos, el primer dia de clases, el programa de su
asignatura adjuntando la bibliografia correspondiente, y cumplir totalmente dicho
programa.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades, y
entregar los resultados correspondientes dentro de los plazos sefalados al efecto.

Presentar a las autoridades de su adscripcion al final de cada ciclo escolar un
informe sobre el resultado de las actividades realizadas en su programa,
independientemente de los reportes relativos al estado de avance que le sean
requeridos por las mismas autoridades.

Integrar, salvo excusa fundada, la Comision Académica, la Comision Dictaminadora
y los Jurados Calificadores (si asi lo estipula su categoria).

Enriquecer y actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en las
areas, campos o materia en que labore.

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integracion de su
expediente, por conducto de la autoridad de su centro de adscripcion.

Cumplir las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de la
dependencia de su adscripcion o por el rector, con el conocimiento de éstas.

Contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales y a incrementar la calidad
académica, velar por el prestigio y fortalecimiento de las funciones de ensefanza,
investigacion y preservacion y difusion de la cultura.

Asistir a los cursos de formacion del personal académico que organice la
universidad, y a los cuales haya sido comisionado.

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e

3-205-21-43
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investigacion, velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento de
su historia.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucién 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 promocion.

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

- Tener tres anos 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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
» Mtro. Marco Antonio . .
Elaboro: Veldzquez Castro Coordinador Académico \-:Q,\(xe_a\ue_l—
Revisé: | Mtra. Maria Pérez Nufo Subdirectora Tijuana 77‘“_’_,@%_;.
I . . / i L
Aprons: Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director / q 1,7“\-.)‘-/1—’4 1

Escudero

e -
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 2_205_!:']

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de |

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Coordinador de Area Académica

Subdirector Tijuana

Responsable de Doctorado en Ciencias del
Lenguaje

Responsable Maestria en Lenguas Modernas
Responsable Especialidad en Traduccidn

Personal Adscrito a la
Facultad Alumnos de
la Facultad Publico en
general

as actividades de investigacion, posgrado y

propiedad intelectual que se desarrollan en la unidad académica.

3-205-21-44
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Funciones especificas:

:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacién, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad;

Coordinar la evaluacién del personal académico en sus actividades de investigacién 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 investigacién en los que
participan integrantes de la unidad académica;

Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion que 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, creacidn, actualizacién y
modificacion de los programas de posgrado en los que participa la unidad académica;

Supervisar la continua actualizaciéon del padron de egresados de posgrado de la unidad
académica y la aplicacion 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;

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances de
las actividades realizadas con la periodicidad requerida,

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo que le sean
encomendadas expresamente por el subdirector y el director.
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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 investigacién, segun el caso.

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.
- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.
- No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién, cargo

administrativo alguno en la Universidad.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dra. Maria del Rocio Dominguez Coordinadora de U ) ]é; D Ayl
Gaona Investigacion y Posgrado o Ao Vil
Revisd: | Mtra. Maria Pérez Nufio Subdirectora Tijuana 774:«._@....,739.,;
Aprobo: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director A 1 4 ¥d
Escudero / C] 1 e | )
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel C

Profesor Ordinario de Carrera Titular (112)

Coordinador de Investigacion y Posgrado

Coordinacién General de Investigacion y
Posgrado, Rectoria Mexicali.
Departamentos de Vicerrectoria Tijuana
Programa Nacional de Posgrados de
Calidad (CONACyT), si el programa se
encuentra en PNPC.

Becas CONACYT, si el programa se
encuentra en PNPC.

Comité de Estudios de Posgrado del
Programa (CEP)

Nucleo Académico Basico del Programa
(NAB)

Personal adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad

Publico en general

Promover, organizar y supervisar las actividades relativas al Doctorado en Ciencias del
Lenguaje con el fin de formar recursos humanos altamente calificados, siguiendo la

normatividad universitaria y los requerimientos de calidad y excelencia que se observan

en el plan institucional.

3-205-21-45
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Funciones especificas:

i

2.

10.

1.

12.

Difundir y supervisar el desarrollo de la convocatoria anual del Programa.

Coordinar el proceso de seleccion de los aspirantes e integrar el Comité de
Seleccion anualmente.

Integrar y registrar los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso del programa
en el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, asi como promover
la actualizacion durante su permanencia en el mismo.

Coordinar y supervisar las inscripciones de nuevo ingreso y de reingreso ante el
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar.

Planear la planta académica del programa y capturar en el sistema. Asimismo,
difundir los horarios entre docentes y alumnos.

Supervisar la captura de calificaciones ordinarias y de examenes especiales, asi
como la impresion de actas de posgrado y el registro correspondiente en el
Departamento de Gestion Escolar.

Coordinar a los tutores del programa y registrar en el Sistema Institucional de
Posgrado.

Promover y supervisar la evaluacion docente del Departamento de Posgrado e
Investigacion de Mexicali.

Coordinar y supervisar el proceso de egreso de los alumnos ante el Departamento
de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Planear y organizar las jornadas doctorales en las cuales los alumnos presentan sus
avances de tesis.

Organizar reuniones periédicas con el CEP y el NAB para dar seguimiento y
asegurar el buen funcionamiento del programa.

Participar y supervisar en la actualizacion curricular del programa y realizar el

registro correspondiente ante el Departamento de Apoyo a la Docencia e
Investigacian.

3-205-21-45
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13.

14,

15.

16.

i

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

Para los programas en el PNPC, organizar y supervisar el seguimiento del programa
en la plataforma para los programas incorporados al Programa Nacional de
Posgrados de Calidad del CONACYT (PNPC).

Para los programas en el PNPC, postular a los becarios CONACYT del programa y
dar seguimiento a los mismos en la plataforma del CONACYT.

Apoyar en los demas procesos académico-administrativos del programa para su
desarrollo y el funcionamiento correcto del mismo.

Planear y reorganizar semestralmente las demas actividades que se deriven del
programa.

Brindar atencion a docentes, estudiantes y publico en general.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas tanto por el Director o Subdirector, la
Coordinacion de Posgrado de e Investigacion de La Fl, asi como por la
Coordinacion General de Investigacion y Posgrado, y el Departamento de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion, Mexicali.

Elaborar y presentar al Director informes sobre las actividades realizadas.

Participar activamente en la promocion de eventos que se organicen en la Facultad
de Idiomas en relacién al programa educativo.

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o maodificaciones 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.

3-205-21-45
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Requisitos minimos:

Revisién y aprobacion:

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 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.

Nombre Puesto —— Figma

Elabors: Dra. Rosio Del Carmen | Responsable Doctorado pe f (,’Z‘L
' Molina Landeros Ciencias del Lenguaje %U | Ul ,y’
A Dra. Maria del Rocio Coordinadora de R g
Revise. Dominguez Gaona Investigacion y Posgrado /L@JZ&W‘-D"K‘?& o

i, Dr. Lazaro Gabriel ,

PR Marquez Escudero Director vd ﬁ\k{!”l /j

/ T
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto.

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A

Profesor Ordinario de Carrera Tit. (110)

Coordinador de Investigacion y Posgrado

Personal Académico

Personal Adscrito a la Facultad
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, Vicerrectoria Tijuana
Alumnos

Publico en general

Supervisar y cumplir con las funciones que se requieren llevar a cabo con el fin de
cumplir con los objetivos del programa educativo de la Maestria en Lenguas Modernas,
elevando asi su calidad académica a fin de que el proceso de ensefianza- aprendizaje
se realice de acuerdo con los programas establecidos.

3-205-21-46
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12

13.

14.

Dar atencion constante a los alumnos y docentes del area de Posgrado brindando el
apoyo y orientacion que necesiten y vigilar el cumplimiento de los mismos.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Comité de Estudios de
Posgrado de la Maestria en Lenguas Modernas, la Coordinacién y el Departamento
de Posgrado e Investigacion, subdirector o director de la Facultad de Idiomas.

Participar en talleres y reuniones organizadas por la coordinacién de Posgrado e
Investigacion de la facultad.

Participar en los proyectos de madificacion de planes de estudio.

Disefar la planta académica en colaboraciéon con el responsable del programa en
Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Mantener actualizado los expedientes completos de la planta docente del programa
educativo.

Ofertar cursos de actualizacién para el personal académico con el fin de mantener
actualizados los conocimientos en el area.

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

Coordinar y dar apoyo al alumno en el proceso de inscripciones y reinscripciones.

Manejar el Sistema de Posgrado UABC para llevar a cabo el proceso de alta y baja
de materias, inscripciones, etc.

Mantener actualizado el registro y expedientes completos de los alumnos del
programa educativo.

Evaluar el aprovechamiento de los alumnos de forma periédica.
Participar como tutor y director de trabajos terminales de alumnos de posgrado.

Organizar los Coloquios de los Trabajos Terminales para presentar los
avances.

3-205-21-46
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15.

16.

17,

18.

10.

20.

21.

22.

23.

24.

Coordinar y apoyar a los egresados en sus tramites para obtener el grado y
durante el evento de toma de protesta.

Coordinar la captura de las calificaciones obtenidas en el Sistema de Posgrado.

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

Participar en talleres y reuniones organizados por el Departamento de Posgrado
e Investigacion.

Participar activamente en la promocién de eventos que se organicen en la
Facultad de Idiomas en relacion al programa educativo.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

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 de su
competencia.

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

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

Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacion superior; 0
tener un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con cinco afnos 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
afos de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

3-205-21-46
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- Haber producido dos trabajos que acrediten su competencia
investigacion.

en la docencia o la

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboro:

Dra. Jitka Crhova

Responsable Maestria en

Lenguas Modernas

Revisa:

Dra. Maria del Rocio
Dominguez Gaona

Coordinadora de

Investigacion y Posgrado

Aprobé:

Dr. Lazaro Gabriel
Marquez Escudero

Director

.
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RESPONSABLE ESPECIALIDAD EN TRADUCCION E 2-205-FI
INTERPRETACION
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A
Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Carrera Tit. (110)
Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad

Departamento de Informacion Académica
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, Vicerrectoria Tijuana
Alumnos, Maestros, Publico en general

Funcion genérica:

Planear, coordinar y ejecutar las actividades que tengan que ver con el funcionamiento
del programa tales como su implementacion, seguimiento y evaluacion con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos del mismo, coadyuvando asi al posicionamiento de la
especialidad como uno de los mejores programas del pais por su calidad y excelencia.

3-205-21-47
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INTERPRETACION

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Disenar la planta docente en colaboracién con el responsable del programa en
Tijuana y el Coordinador de Posgrado e Investigacion de la Facultad.

Planear y ejecutar el proceso de seleccidon de aspirantes al programa en
colaboracion con el Comité de Estudios de Posgrado.

Llevar a cabo el proceso de inscripcién y/o reinscripcion en colaboracion con el DIA,
asi como con Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar Tijuana y Mexicali.

Coordinar el proceso de recopilacion, captura y entrega de calificaciones.
Supervisar la evaluacion docente por parte de los alumnos.

Organizar talleres, conferencias o foros academicos que fomenten el interés de los
alumnos por su disciplina.

Organizar la ceremonia de egreso y toma de protesta de los alumnos.

Mantener actualizada y en orden la informacion y documentos del area.

Brindar asistencia académica y administrativa tanto a alumnos como a maestros.
Facilitar el proceso de examenes especiales a quienes lo requieran.

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

Participar en todos los proyectos académico-administrativos que impacten
directamente en este programa, tanto al interior de la unidad como hacia otras
facultades o instancias universitarias.

3-205-21-47
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INTERPRETACION

15.

16.

gl &

18.

18.

20.

Realizar reuniones de trabajo con los profesores que imparten materias
relacionadas con la Especialidad en Traduccion e Interpretacion, para revisién y
discusion de los avances del programa.

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

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos requeridos
para el desempefio de las actividades.

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

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

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

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 anos de anterioridad a
su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener dos anos de experiencia docente o de investigacion o contar con cuatro anos
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-205-21-47
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Nombre del Puesto

Cadigo:
2-205-F|

COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Coordinador de Area Académica

Subdirector Tijuana

Responsable de Servicio Social
Profesional

Responsable de Practicas
Profesionales

Responsable de Intercambio Estudiantil
y Movilidad Académica

Responsable de Egresados

Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general

Sector Externo

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extension de la cultura, divulgacion
de la ciencia, vinculacién y cooperacion académica de la unidad académica, asi como los

proyectos que se deriven de dichas actividades.

3-205-21-48
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION

Funciones especificas:

10.

1

2.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripciéon o en las que esta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extensiéon de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia, y de
Vinculacion 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 liberacion de los alumnos:;

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

Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad académica, los programas de educacion
continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, 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
informacion, 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, creacion, actualizacion y modificacion de planes de
estudio de la unidad academica, asi como en los relativos a la evaluacién y acreditacién por
organismos externos;

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

3-205-21-48
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Nombre del Puesto

COORDINADOR DE EXTENSION Y
VINCULACION

Cadigo:
2-205-FI

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

Requisitos 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 Ia unidad académica;

- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

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

Revisién y aprobacion:

Marquez Escudero

Nombre Puesto Firma
Elaboré: |Dr. Alfredo Escanddn Jiménez  |Coordinador de Extensidn
v Vinculacion ﬁ"'
Reviso:  |Mtra. Maria Pérez Nufio Subdirectora Tijuana S R
; 5 . , F p— 7
Aprobd:  [Dr. Lazaro Gabriel Director A

H
%:
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Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 2-205-FI
PROFESIONAL
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel B.
Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Carrera (111)
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Responsables y Supervisores de las
Unidades Receptoras.
Alumnos

Funcién genérica:

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen el tramite, desarrollo y liberacion de su servicio social profesional.

Funciones especificas:

3-205-21-49
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comisién Dictaminadora de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Facultad de Idiomas al jefe inmediato las instituciones y
empresas del sector publico y privado que puedan considerarse como unidades
receptoras del servicio social profesional.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse
como unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social profesional.

Organizar e impartir los talleres de induccién para promover los procedimientos de
asignacion y liberacion del servicio social profesional.

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

Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por
el Departamento o Coordinacién de Extensidn y Vinculacion.

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

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato, el subdirector o el
director.

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

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

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

3-205-21-49
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 2-205-F|
PROFESIONAL

13. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea solicitado por el
subdirector o el director.

14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director

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 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.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabor6: | Dra. Joibel Tadea Giménez Mogollén Responsable de W J,L
Servicio Social T ""‘k'f‘)
Profesional
Revisé: | Dr.Alfredo Escandoén Jiménez Coordinador de
Extensién y
Vinculacion @W
Aprobo: |Dr. Lazaro Gabriel Marquez Escudero

Director /,___,%
/ ﬁ o
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Tit. (167).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos

Departamento de Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacion, Vicerrectoria
Tijuana.

Publico en general

Unidades Receptoras de PP

Supervisores en UR

Funcion genérica:

Promover la realizacion de las Practicas Profesionales proporcionando a los estudiantes
en etapa terminal toda la informacién y asesoria necesaria, con el propésito de que
apliquen los conocimientos adquiridos en el campo laboral.

3-205-21-50
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14,

Promover la participacion de los alumnos en Programas de Practicas Profesionales.
Asesorar y guiar a los alumnos gue soliciten informacion sobre el proceso, requisitos
y uso de plataforma para la realizacion de las Practicas Profesionales.

Asesorar y guiar a los alumnos y Unidades Receptoras que soliciten informacion
sobre el proceso, requisitos y uso de plataforma para el alta de Programas de
Practicas Profesionales.

Recibir, revisar, analizar y autorizar los documentos que se generen para la
asignacion y liberacion de Practicas Profesionales.

Realizar un control y estadisticas de los alumnos registrados en programas de
practicas profesionales.

Dar seguimiento en la plataforma SIMA al registro de estudiantes, programas,
Unidades Receptoras, reportes y cualquier situacion que se genere en el mismo
cuando tenga que ver con Practicas Profesionales.

Dar de alta en miniplanta a los alumnos inscritos en los programas de PP para que
sean integrados en el acta de calificaciones.

Registrar las calificaciones de los alumnos en el acta de calificaciones.

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

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

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades congruentes al desarrollo de los indicadores planteados en el Plan de
Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de las licenciaturas que
ofrece la Facultad.

Elaborar y actualizar el banco de informaciéon de instituciones educativas y
organismos publicos que forman parte de las Unidades Receptoras y aquellas
potenciales a incorporarse.

3-205-21-50
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES

15. Presentar a su jefe inmediato el reporte de resultados de los estudiantes que

realizaron las practicas profesionales.

16. Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que sean necesarias para la mejor
operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

17. Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades o su jefe inmediato.
18. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por las
autoridades o su jefe inmediato.

19. Establecer una adecuada comunicacion con su jefe inmediato y con las personas
involucradas en la realizacion de Practicas Profesionales.

20. Realizar una presentacién informativa al inicio de cada semestre para dar a conocer
las Practicas Profesionales y los pasos para darse de alta.

21. Elaboracion de infografias con los pasos a seguir para que los alumnos y Unidades
Receptoras se den de alta o den de alta un programa de PP.

22. Difusion de las infografias mencionadas y de los programas vigentes.

23. Presentar al subdirector y a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe

de actividades realizadas con los correspondientes indicadores y evidencias

de cumplimiento.

24. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo vy le
sean encomendadas expresamente por el director, subdirector y/o jefe inmediato de

la unidad académica.

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 drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

3-205-21-50
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MOVILIDAD ACADEMICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Idiomas
Campus Tijuana

Categoria Académica. Nivel A.

Profesor Ordinario de Carrera Titular (112).

Coordinador de Extension y Vinculacion

Departamento de Cooperacion
Internacional e Intercambio Académico
Alumnos de la Facultad

Profesores de la Facultad

Fomentar y coordinar el intercambio de estudiantes, asi como la asociacién con otras
instituciones nacionales o extranjeras; ademas de difundir los programas de becas para

la formacion del estudiante.

Difundir y apoyar en el proceso de movilidad académica de los profesores de tiempo

completo de la Facultad de |diomas.

Funciones especificas:

3-205-21-51
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MOVILIDAD ACADEMICA

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

Gestionar tramites entre los estudiantes de la Facultad de Idiomas y el
Departamento de Cooperacién Internacional e Intercambio Académico para que
puedan participar en la Convocatoria de Movilidad Estudiantil.

Promover la participacion de estudiantes en programas de formacion en otras
universidades, asi como la movilidad académica.

Difundir las convocatorias de intercambio estudiantil y movilidad académica.

Recopilar la informacion necesaria, asi como los requisitos internos para la
movilidad académica e intercambio estudiantil.

Gestionar toda la informacion del intercambio estudiantil o movilidad académica
necesaria ante las autoridades del Departamento de Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico.

Gestionar los intercambios de los estudiantes ante la Facultad.

Pre-autorizar las cartas de postulacion a aquellos estudiantes que sean aceptados
en intercambio o movilidad para presentar al director de la Facultad para su

autorizacion.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcion de los estudiantes ante el
Departamento de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.

Asistir a los cursos de capacitacion pertinentes a su area de trabajo, cuando le
sea solicitado por el subdirector o el director.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacién o Departamento
de Cooperacion Internacional e Intercambio Académico, su jefe inmediato o el

subdirector.

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

Mantener actualizada y en orden la informacién y documentos del area.

3-205-21-51
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MOVILIDAD ACADEMICA

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

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

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, o
le sean encomendadas expresamente por el subdirector o el director.

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 0 promocion;
o haber obtenido el titulo profesional de una carrera a nivel medio superior
terminal en el area de su especialidad, con siete anos de anterioridad a su ingreso
0 promocion.

- Tener cuatro afos 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
Elaboro: | Dr. Carlos lvahoe Gil Responsable de
Burgoin Intercambio Estudiantil y
Movilidad Académica
Revisoé: | Dr. Alfredo Escandon Coordinador de Extension
Jiménez y Vinculacion @V
Aprobo: | Dr. Lazaro Gabriel Marquez Director [
Escudero Ak« O M1 7
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE EGRESADOS 2-205-FI
Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas.
Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Tit. (167).
Jefe inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:
Mantener actualizado el padrén directorio de egresados con la finalidad de establecer
un seguimiento de los mismos.

Funciones Especificas:

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

2. Planear estrategias para actualizacién del padron directorio.

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

3-205-21-52
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10.

i i B

12.

13

14.

15.

16.

17.

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

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

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

Promover, organizar y participar en proyectos o eventos especiales relacionados con
el padron directorio, particularmente el Encuentro de Egresados.

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

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

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

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

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

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

Establecer una adecuada comunicacion con el personal de la Facultad.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas vy actividades
realizadas a su jefe inmediato o al Director de la Facultad.

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

Asegurarse de que se realice el reporte o minuta, asi como lista de asistencia de
cada una de las reuniones que se realicen competentes a su area;

3-205-21-52
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18. 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 o0 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.

Revisiéon y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: |Mtra. Patricia Guajardo Félix Responsable de Egresados (%{U
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COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 2_205_,:]
Ubicacién del puesto: Facultad de ldiomas

Campus Tijuana

Nivel del puesto: Vv

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector Tijuana

Subordinados inmediatos: Responsable de Servicio Social Comunitario

Responsable de P.E. Lic. en Traduccion
Responsable de P.E. Lic. en Ensefianza de
Lenguas

Responsable de Tutorias

Responsable Dpto. Orientacion Educativa y
Psicopedagogica

Responsable de Titulacion y Examenes
Institucionales e Internacionales

Contactos permanentes: Personal Adscrito a la Facultad
Alumnos de la Facultad
Publico en general
Sector Externo

Funcidén genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los planes de estudio en las etapas
disciplinaria y profesional de los programas de licenciatura.

Funciones especificas:

3-205-21-53
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10.
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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;

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

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

Verificar periodicamente el desempefio docente de los académicos de los programas de
técnico superior universitario y de licenciatura, asi como promover la actualizacién docente;

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

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

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

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

Presentar al subdirector un informe, cuando se le solicite, de las actividades realizadas en la
coordinacion a su cargo; '

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

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 ftrabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de los planes de estudio de los programas que se imparten en la unidad
académica;

3-205-21-53
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- Ser academico 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 funcién, cargo administrativo

alguno.

Revisiéon y aprobacion:
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Firma
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Ubicacion del puesto: Facultad de Idiomas
Campus Tijuana
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel A,
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Tit. (167).
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Responsables y Supervisores de las
Unidades Receptoras.
Alumnos

Funcion genérica:

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen el tramite, desarrollo y liberacion de su servicio social comunitario.
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Funciones especificas:

(&

10.

.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer junto con la Comision Dictaminadora de Servicio Social de la Facultad de
Idiomas al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado
qgue puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social comunitario.

Atender y orientar a las entidades que se hayan registrado o deseen registrarse
como unidades receptoras para dar de alta programas de servicio social

comunitario.

Organizar e impartir los talleres de induccién para promover los procedimientos de
asignacion y li