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En el afio de 1969, la Universidad Autonoma de Baja California, siendo Rector el Lic.
Rafael Soto Gil, establece la comision de Planeacion con el fin de crear nuevas
carreras. Es asi como en reunién del Honorable Consejo Universitario, con fecha de
21 de junio de 1969 se autoriza la apertura de la Escuela de Arquitectura.

La convocatoria de ingreso, publicada en los diarios de la localidad recibe una
inscripcion de 40 aspirantes, iniciando clases el 6 de octubre en un pequefio local
ubicado en la avenida Cristdbal Colon casi esquina con calzada Justo Sierra y siendo
su primer director el Arquitecto César Rubén Castro Bojérquez, quien ejerce el cargo
hasta 1977.

En octubre de 1974 se logré la primera generacion de egresados titulandose los
primeros seis arquitectos en 1975. Después de varias locaciones que tuvo la escuela
para atender la creciente matricula de estudiantes, en 1985 se asigna el edificio actual
en el Campus Mexicali, constituido inicialmente por un edificio de tres niveles con patio
central, debido al crecimiento de oferta educativa y matricula, se construye edificio
anexo para talleres y salas audiovisuales, y en 2006 por la oferta de los PE de Disefio
Industrial y Disefio Grafico se asigna el edificio tipo de 15 aulas que ofrece
actualmente la Facultad de Arquitectura y Disefio.

En la actualidad cuenta con cuatro edificios donde estan distribuidos los talleres,
salones, audiovisuales, areas de trabajo y laboratorios para los PE de disefio grafico e
industrial, y con el segundo nivel del edificio D, que desde 2010 se establecieron los
cinco laboratorios de computo y cuatro salones equipados para atender los 3 PE de
licenciatura de esta unidad académica. Ademas, el conjunto dispone de patios,
jardines y otros espacios abiertos que propicien el encuentro y la convivencia
colectiva.

El programa educativo de Arquitecto ha modificado su plan de estudios en siete
ocasiones. Al iniciar operaciones en 1969, adopté el plan anual de la Escuela Nacional
de Arquitectura de la UNAM, en 1974 se modificd a plan semestral, en 1975 plan
trimestral, en 1978-2 plan semestral, 1986-1 plan semestiral, en 1995-1 plan flexible,
en 1998-2 plan flexible, y en 2008-1 inicia la vigencia del actual plan de estudios del
programa de licenciatura en arquitectura en tronco comun, aprobado por el H. Consejo
Universitario en su sesion ordinaria del 28 de noviembre de 2007.

Cada una de las modificaciones al plan de estudios de Arquitectura se ha
fundamentado en relacidon con las tendencias de la educacién superior, con las
politicas de la UABC en torno a sus funciones sustantivas y sus planes de desarrollo
institucional, y con las cambiantes circunstancias del contexto socioeconémico y
ambiental. El plan de estudios vigente se basa en el modelo por competencias
profesionales planteando la formacién inicial de los arquitectos integrandose a una
misma base de adquisicion de competencias afines con las disciplinas del disefio
(tronco comun), al igual que sienta las bases para la capacitacion de profesionales con
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mayores grados de habilitacion para hacer frente a la progresiva complejidad de las
relaciones sociales y su impacto en el desarrollo humano y el medio ambiente.

En 1983 la unidad académica es distinguida como Facultad al iniciar con la oferta de
programas de posgrado: la especialidad en Arquitectura del paisaje y la maestria en
Arquitectura solar, con el proposito de contribuir en la formacion de recursos humanos
capacitados en los problemas urbanos y ambientales de la region.

De 1985 a 1991 se ofertd el programa de Maestria en Desarrollo Urbano, impulsado
por docentes e investigadores de la Facultad de Arquitectura y el Instituto de
Investigaciones Sociales, con el objetivo de formar especialistas en el campo del
desarrollo urbano capaces de analizar y evaluar el fendmeno urbano en la regién
fronteriza del norte de México.

También, a partir de 1985, se integran los objetivos y recursos humanos de la
especialidad y la maestria en Arquitectura solar creando un nuevo programa de
Maestria en Arquitectura con opciones en Arquitectura solar y de paisaje, apoyandose
directamente en la actividad de investigacion. Como resultado de la demanda de
aspirantes locales y regionales por acceder a este programa, la oferta se trasladé al
Campus Tijuana con la opcién de Planeacién y Disefio ambiental.

En 1994 se dio inicio a los procesos de evaluacion del programa de Arquitecto por
pares académicos externos, obteniéndose el nivel 1 por los CIEES en 1998.

A partir del afio 2000, la unidad académica forma parte de la DES de Ingenieria y
Tecnologia Mexicali, participando en la elaboracién de proyectos de gestion para
fortalecimiento conjunto a través de las ProDES.

En 2003, se iniciaron fos trabajos para lograr la acreditacion del programa educativo
de arquitectura por el COMAEA (hoy conocido como ANPADEH), organismo
reconocido por COPAES, obteniendo la acreditacién con una vigencia de cinco afios,
al cabo del cual se obtuvo el refrendo de la acreditacién por el mismo organismo para
otro periodo similar. En 2014 se logré la segunda reacreditacion, ahora ante el nuevo
organismo reconocido por COPAES, la Acreditadora Nacional de Programas de
Arquitectura y Disciplinas del Espacio Habitable, A.C. (ANPADEH) con una vigencia de
cinco afos, con una autoevaluacién cada dos afios. En 2019 el programa fue
acreditado por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién
Superior (CIEES) con vigencia hasta 2022.

Con base en la politica institucional de atender la creciente demanda de la poblacién
por acceder a estudios superiores y con nuevos perfiles disciplinares, el H. Consejo
Universitario aprobo el 25 de mayo de 2006, la creacion de los programas de
licenciatura en Disefio Grafico y Disefio Industrial con planes de estudio basados en
competencias profesionales, iniciando actividades en agosto del mismo afo,
vinculados en sus dos primeros semestres en un tronco comun al cual se ha integrado
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el programa de arquitectura en 2008-1. El programa Disefio Gréfico fue reconocido
como Nivel 1 por CIEES de 2016 a 2021. En el caso del programa de Disefio Industrial
obtuvo su reconocimiento como Nivel 1 con vigencia de 2016 a 2019. Y en enero de
2020 este programa fue acreditado por el Consejo Mexicano para la Acreditacién de
Programas de Disefio A.C. (COMAPROD), con vigencia de cinco afnos.

El 16 de noviembre de 2006, el H. Consejo Universitario aprobé la creaciéon del
programa de Maestria y Doctorado en Planeacion y Desarrollo Sustentable, iniciando
actividades la maestria en 2007-2 y el doctorado en 2008-1. Este programa es ofrecido
conjuntamente con el Instituto de Investigaciones Saciales de nuestra universidad y en
2011 obtuvo el refrendo como programa de calidad del PNPC del CONACYT, se
reestructuré para su autoevaluacion y fue reacreditado en 2016 como programa en
consolidacion.

Asimismo, en 2010 inicié la Maestria en Arquitectura, programa propuesto junto con la
Facultad de Ingenieria y el Instituto de Ingenieria del campus Mexicali. La Maestria en
Arquitectura fue reconocida en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del
CONACYT en 2011 y reacreditada en 2014. Este programa se replanted y se
transformé sustancialmente, de modo que en febrero de 2018 en sesién de Consejo
Universitario se aprobé por unanimidad la creacion del programa multisede de
Maestria y Doctorado en Arquitectura, Urbanismo y Disefio, el cual complementa, junto
con el programa de Maestria y Doctorado en Planeacion y Desarrollo Sustentable, la
oferta educativa de posgrado en las principales areas de interés de las disciplinas que
conforman la FAD. Junto con su apertura, el programa se sometié a evaluacion y fue
reconocido por el PNPC de CONACYT como programa de reciente creacion 2019 a
2023 para la Maestria y de 2019 a 2024 para el Doctorado.

Asi como la facultad ha buscado consolidar sus programas educativos y logrado el
reconocimiento como programas de calidad, también ha buscado fortalecer a su
personal académico logrando cada vez mayor capacidad académica. En 2021 cuenta
con 100% de sus PTC con grado de Maestria y el 53% con grado de Doctor. Siete de
sus académicos pertenecen al Sistema Nacional de Investigadores (23%) y 15 tienen
perfil PRODEP (53%).

Con el fin de fortalecer las relaciones con ofras instituciones de educacién superior y
con ello contribuir al desarrolio profesional de la arquitectura y el disefio, al fomento de
la movilidad académica y estudiantil y al desarrollo de la investigacion, la facultad ha
auspiciado la realizacién de congresos y encuentros nacionales e internacionales entre
los que destacan cinco reuniones nacionales de la ASINEA y dos congresos
binacionales en colaboracién con la Universidad de California en San Diego. Ha sido
sede de la Catedra CUMEX (2009), del Congreso Internacional Ciudad y Territorio
Virtual en coordinacién con la Universidad Politécnica de Cataluiia (2010), de la
Reunioén Nacional SELPER en el mismo afio, del Congreso Nacional de Investigacion
Urbana, RNIU, en 2011. También ha sido sede del 27 Encuentro Nacional de
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Estudiantes de Arquitectura (ENEA) en 2015 y en 2018 se coordiné de 2da Asamblea
Nacional DI-INTEGRA.

Una labor permanente de la unidad académica ha sido el desarrollo de la funcion
sustantiva de investigacién, actividad que ha buscado contribuir al desarrollo local,
estatal y regional. Esta labor se da a través de la conformacién de los Cuerpos
Académicos reconocidos ante el PRODEP. Al 2019 la FAD cuenta con tres Cuerpos
Académicos, Disefio Ambiental, consolidado; Disefio Grafico Aplicado, en formacién:
Planeacion y Gestién Sustentable del Territorio, en formacién. Ademas, dos PTC de
esta unidad académica son miembros del cuerpo académico consolidado Patrimonio
Urbano, Arquitectonico y Paisaje (con sede en la FIAD, Campus Ensenada). Quienes
integran cada uno de estos cuerpos académicos participan en redes de investigacion
correspondientes a sus objetos de estudio y areas de conocimiento.

En octubre de 2019 se festejaron los 50 afios de la fundacion de la Facultad de
Arquitectura y Disefio. En el marco de esta celebracién se conté con conferencistas
invitados de trascendencia internacional, asi como con una amplia oferta de talleres
abiertos a la comunidad estudiantil, docente y de egresados, logrando un importante
encuentro del que participaron las tres disciplinas que integran esta Facultad.
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MARCO JURIDICO

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

. Estatuto General de la Universidad Auténoma 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 11 Articulo 36, Capitulo it Articulo 47,
Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VIl Articulo 151. Capitulo Vil articulo 166,
Titulo Cuarto Capitulo tGnico Articulos 169 y 170.

Estatuto de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Baja California.
. Reglamento interno de la Facultad de Arquitectura y Disefio.

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

. Acuerdo por el cual se establecen disposiciones diversas para modificar la
estructura organizacional de las unidades académicas de la universidad auténoma
de baja california, hasta en tanto se emiten las reformas a los reglamentos internos
de las mismas (2019); Apartado Primero, fracciones I,Il y lII.
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Revisidn historica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del manual de organizacion y procedimientos.
01 25/08/2018 [ Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por

cambio en la estructura organizacional asi como funciones nuevas y
procedimientos implementados en la Unidad Académica.
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Formar integralmente profesionales de alto nivel en las disciplinas del habitat, el disefio,
la planeacion y el desarrollo sustentable, capaces de generar propuestas creativas, que
contribuyan al bienestar de la sociedad y que sean congruentes con las necesidades de
las diversas escalas y entornos; asimismo, generar, aplicar y divulgar el conocimiento

experto para contribuir con el avance y la innovacion desde los ambitos de la

arquitectura y el disefio.
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En 2035, la Facultad de Arquitectura y Disefio es reconocida por su importante
contribucion al desarrollo humano de Baja California, contribuyendo con un amplio
sentido de responsabilidad social, en el ambito de la arquitectura, el disefio grafico y el
disefio industrial, a través de la formacién integral de profesionales de alto nivel,
competentes frente a retos locales, regionales y transnacionales, destacandose ante la
comunidad como una unidad académica lider por sus acciones de investigacion,

vinculacion y extension.
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Formar profesionistas en licenciatura y posgrado de alto nivel, en las areas de
arquitectura, disefio grafico, disefio industrial y areas afines, capaces de satisfacer las
necesidades de los sectores publico y privado, con un alto grado de compromiso ético y
responsabilidad social.
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Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: I

Nombre de la categoria del puesto: Director. (290)
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Subdirectora.
Administrador.
Secretaria.
Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que realice el personal a su cargo en las
areas de docencia, investigacion y difusion cuitural, administrando en forma 6ptima los recursos
con que cuenta la Facultad, para lograr un nivel académico adecuado en la formacion de

profesionistas con alta calidad.

2-207-21-01
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Funciones especificas:

1

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacién en la Facultad.

Elaborar semestralmente, en coordinacién con la Subdirectora y Administradora, el
programa de actividades académicas y administrativas a realizar, fijando las politicas y
objetivos inmediatos de la Facultad, buscando siempre el mejoramiento y superacion
de la misma.

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

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

Coordinar con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos de
organizacion mas adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones, asi como
supervisar su cumplimiento.

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

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

Facultad.

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

Elaborar el manual de la Facultad, y someterio a la aprobacién del Consejo Técnico.

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

modificaciones de los vigentes.

11. Nombrar y remover a los coordinadores de éareas académicas, asi como a los

responsables de programas de areas especificas de acuerdo con las necesidades
institucionales y el presupuesto correspondiente.

12. Crear los drganos internos de apoyo académico o administrativo de la Facultad,

después de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.
2-207-21-01
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

18

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Gestionar ante las autoridades y dependencias de la institucion las necesidades de
recursos que requiera la Facultad para su funcionamiento, con base en sus
programas.

Asignar al Subdirector, al Administrador, Coordinadores de Areas y responsables de
areas especificas, los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de
sus funciones.

Verificar que el personal, tanto académico como administrativo, cuente con el equipo
necesario para el desempefio de sus labores.

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

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

Imponer a los infractores del presente reglamento, 1as sanciones que correspondan.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas en la Facultad,
para evaluar el avance de los programas.

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

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

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
Representar a su unidad académica.

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

Designar a los responsables de fas coordinaciones de area académica, de acuerdo

con el presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que

sefiale el reglamento interno respectivo.
2-207-21-01
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27,

28.

29.

30.

1.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

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

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

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

impugnado.
Vigilar dentro de la unidad académica el cumplimiento de la legislacién universitaria,

de los planes y programas academicos y, en general, de todas aquellas disposiciones
y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las

medidas conducentes.

Cuidar que en la facultad, escuela o instituto correspondiente se desarrollen las
labores en forma adecuada y eficaz.

Promover la actualizacién profesionat del personal académico adscrito a su unidad
académica.

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

Elaborar el plan de desarrollo de su unidad académica.

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

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

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

2-207-21-01
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38. Mantener actualizada la informaciéon de su unidad académica en el sitio electrénico
oficial de la misma.

39. Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

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

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

42. 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.

43. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas

expresamente por el Rector.

2-207-21-01
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Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Ser mayor de treinta y menor de setenta afos de edad.

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

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

- Para las escuelas y facultades, preferentemente tener el grado de maestro en alguna
de las ciencias o disciplinas relacionadas con los programas educativos que se
cursen en esas unidades académicas, 0 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
Elaboré: Alejandro José Peimbert Director
Duarte
Reviso: Daniel Octavio Valdez Rector
Delgadillo
Aprobé: Daniel Octavio Valdez Rector
Delgadillo

2-207-21-01
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Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de ia categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado
“A”, (479)
Jefe inmediato: Director.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria
Campus Mexicali.

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos fos trabajos que le sean encomendados, asi como
realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
Facultad y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y ptblico en general.

2-207-21-02



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pagina: 2 de 4

Nombre del Puesto: Cédigo:

SECRETARIA 2-207-FAD

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

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, manteniendo actualizado y en orden el archivo de
correspondencia general.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el
minutario de estos; ademas de sacar las copias fotostaticas que se requieran o
cuando asi se le indique.

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe
inmediato.

Realizar el pago de ndmina correspondiente a empleados académicos y
administrativos de la Facultad.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

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

Lievar 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 desempeno de sus actividades.

Realizar los tramites relacionados con las movilidades nacionales e internacionales
de su jefe inmediato, (Boleto de avidén, Hospedaje, viaticos) cuando asi se requiera.

Elaborar los oficios y constancias del personal académico que lo requiera como
probatorios del quehacer académico escolar.

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

2-207-21-02
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13. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramientos, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

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

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

16. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
17. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

2-207-21-02



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:
24/09/2021

Pagina: 4 de 4

Nombre del Puesto:
SECRETARIA

Cadigo:
2-207-FAD

Requisitos minimos:

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

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

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

manejar asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen teérico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Firma "/\

Nombre Puesto
Efabord: Brenda Berenice Veroa Flores Secretaria [Be e 1 A
Reviso: Alejandro José Peimbert Duarte Director

%\‘7;2::

Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte

=
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SUBDIRECTORA
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

v

Subdirector. (287)

Director.

Auxiliar de Control Escolar.

Responsable de Planeacién e Informacion
Académica.

Responsable de Difusion Institucional vy
Medios Digitales.

Coordinadora de Formacion Profesional.
Coordinadora Extension y Vinculacién.
Coordinadora de Investigacion y Posgrado.
Secretaria.

Responsable de Orientacion Psicolégica y
Educativa.

Responsable de Tutorias.

Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Tronco Comun.

Responsable del Programa Educativo de
Licenciatura.

Responsable de Educacion Abierta y a
Distancia.

Responsable de Becas.

Personal Docente.

Responsable del Laboratorioc de Disefio
Grafico.

Responsable del Laboratorio de Disefio
Industrial.

Responsable de Servicio Social Comunitario y
Profesional y Titulacion.

Secretaria.

Responsable de Practicas Profesionales por
Programa Educativo.

Responsable de Vinculacion por Programa
Educativo.

Responsable de Seguimiento de Egresados
por Programa Educativo.

Responsable de Intercambio Estudiantil.

2-207-21-03
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Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Responsable de Movilidad Académica.
Responsable de Educaciéon Continua.
Responsable de Actividades Culturales.
Responsable del Programa de Actividades
Deportivas.
Responsable del
Ambiental.
Secretaria.
Responsable del
Ambiental.
Responsable del Programa Educativo de
Posgrado.

Personal Docente.

Responsable del Laboratorio de Sistemas de
Informacién Geografica.

Programa de Gestion

Laboratorio de Disefo

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

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

2-207-21-03
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Funciones especificas:

1

10.

11

12.

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

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

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

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

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 desempefio del personal
académico y en su caso, de los alumnos.

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

Analizar, conjuntamente con los coordinadores de Area y responsables de areas
especificas, las posibles modificaciones de los planes de estudio y presentarlas ante
el Director.

Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables 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.

Coordinarse con el Director y la Administradora para el establecimiento de los
sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

2-207-21-03
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Elaborar los proyectos de acreditacion, revalidacion o equivalencia de estudios,
cursados y aprobados en otras unidades académicas de la Universidad o en
instituciones de educacion superior nacionales o del extranjero.

Programar con la debida antelacion al periodo escolar correspondiente, con el apoyo
de los coordinadores de Area, los responsables de 4reas especificas y
administradora, el nimero de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el
personal académico necesario, y presentario al director para su aprobacién.

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

Proponer al Director, el personal académico idoneo para la imparticién 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 eficiencia
terminal y reprobacion.

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

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

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

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 su area.

2-207-21-03
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26. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado
por su jefe inmediato.

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

28. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas

expresamente por el Director.
Requisitos minimos:
- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.
- Ser mayor de treinta y menor de setenta afos de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigiedad minima de tres afos
ininterrumpidos a la fecha de la designacién.

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

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

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora
Revisé: | Alejandro José Peimbert Duarte Director
Aprobo: Alejandro José Peimbert Duarte Director

2-207-21-03
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Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: v
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (317)
Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

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 su area y
brindar trato amabie y cortés ai personal de ia institucion, alumnos y publico en general.

2-207-21-04
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Funciones especificas:

1. Elaborar con ortografia y fimpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar
la distribucion y archivo. Asi como efectuar él envido oportuno de reportes o
documentos que solicitan las dependencias.

3. Atender al personal académico en relacién con informacion sobre actividades
escolares, calendario de actividades semestrales y carga académica.

4. Atender a coordinadores de programas educativos, apoyando con la entrega y
elaboracién de documentos al personal académico de cada uno de los PE.

5. Llevar la agenda, control y organizacion de cursos intersemestrales, atendiendo la
solicitud de estudiantes hecha a su jefe inmediato.

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

7. Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea de tipo oficial o personal.

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

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

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

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

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

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

2-207-21-04
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14. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su

jefe inmediato.

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

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

con el departamento.

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

le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-04
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Requisitos minimos:

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

- Comprobante de experiencia minima de un afio 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
contestacidon de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discreciéon 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 tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Alejandra Erika Ibarra Secretaria . \ _
o Ui
Reviso: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora 7
Aprobé: | Alejandro José Peimbert Duarte Director Sl

— 7 Q
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Ubicacién del puesto: Facultad Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”. (387)
Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.
Alumnos.

Pdblico en general.

Funcioén genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos ios trabajos que le sean encomendados, asi como
realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento de su area y
brindar trato amable y coriés al personal de la institucion, alumnos y publico en general.

2-207-21-05
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Funciones especificas:

1. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

2. Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar
la distribucion y archivo. Asi como turnar a quien corresponda para su firma, la
documentacion que, por su naturaleza asi lo requiera.

3. Atender al personal docente en relacion con informacion sobre actividades
escolares, asi como calendario de actividades semestrales.

4. Atender a estudiantes que requieran realizar algun tramite escolar como tutorias,
baja, evaluacién permanente, préstamo de salones, justificantes, oficios de
presentacion para realizar trabajos de campo con externos, examenes
extraordinarios y calendarios de reinscripciones, de examenes y entregas.

5. Atender los tramites de movilidad estudiantil elaborando oficios de postulacion y
hacer los tramites correspondientes ante el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar en coordinacion con el responsable de area.

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

7. Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea de tipo oficial o personal.

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

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

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

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

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

2-207-21-05
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13. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

cargo.

15. Efectuar el envié oportuno de reportes o documentos que solicitan las

dependencias.

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

con el departamento.

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

le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-05
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Requisitos minimos:

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

contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar que le
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus
labores.

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
A N \
Nombre Puesto  Firma| . \
Elaboré: Karla Lagunes Barajas Auxiliar de Control "I N
Escolar v

Revisé: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora 1 [ z I

Aprobé: | Alejandro José Peimbert Duarte Director !S ' Ji
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INFORMACION ACADEMICA
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria académica: Analista Especializado (272)
Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal Docente.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Recabar informacidn y evidencias del quehacer académico, asi como manejar las bases de datos,
capturar y elaborar los reportes de informacion basada en sistemas informaticos para el apoyo

académico y administrativo.

2-207-21-06
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INFORMACION ACADEMICA

Funciones especificas:

%

10.

1.

12.

13.

Apoyar en el seguimienio academico, recopilando y actualizando informacion
academica y matriculas por programa educativo.

Solicitar informacion al personal docente en relacién con el quehacer académico como
la movilidad, asi como a los coordinadores de programas educativos de actividades
realizadas durante el semestre.

Apoyar en el proceso de reinscripciones de los Alumnos en la etapa de ajustes y
Tutorias.

Elaborar los reportes con informacién académica y/o administrativa que surja durante
el semestre.

Estar en contacto con los coordinadores de la Facuitad para informarles sobre las
diferentes convocatorias existentes.

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

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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 expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-06
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INFORMACION ACADEMICA

Requisitos minimos:

- Titulo profesional grado licenciatura y estudios de especializacion referentes al
puesto.

- Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.
- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

I

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Martha Valerio Loyola Responsable de i
Planeacion e (.)rﬂj iy
Informacion Académica
Revisé: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora ]‘:
ATV
Aprobd: | Alejandro José Peimbert Duarte Director '

/
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RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 2-207-FAD
Ubicacidn del puesto: , Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C).
Nombre de ia categoria del puesto: Profesor Ordinario de Asignatura

{Hora-semana-mes) (103)

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

Publico en general.

Funcién genérica:

Mantener una identidad visual uniforme en las distintas aplicaciones de comunicacion grafica que se
generan en la facultad, gestionar y disefiar contenido de comunicacién institucional y administrar el

contenido del sitio Web.

2-207-21-07
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Funciones especificas

1.

Manejo de identidad grafica institucional (sefialética, aplicaciones, graficos auxiliares,
eventos gestionados por la Direccién).

Disefio de documentos oficiales (constancias, oficios, formatos) para diferentes
medios.

Disefio de avisos y comunicados oficiales (para pagina Web y redes sociales).
Gestionar el contenido e identidad del sitio Web.

Disefio de infografias y esquemas de procesos institucionales (bajas, calendario).
Disefio de papeleria corporativa institucional.

Disefio y gestion de boletin digital institucional (semestral).

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

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

10. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las

1.

dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

inmedia

2-207-21-07
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17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: |Néstor Alonso Diaz Fernandez | Responsable de Imagen \
Institucional i
Reviso: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora ' )
%! a v
Aprobd: | Alejandro José Peimbert Duarte Director £ e

!
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RESPONSABLE DE DIFUSION Y MEDIOS DIGITALES. 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario
(166) Asociado C
Jefe inmediato: Subdirectora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Difundir informacicn relevante acerca de los eventos academicos, culturales y deportivos que
se lleven a cabo dentro de la Facultad, esto por medio de las paginas oficiales y redes

sociales.

2-207-21-08
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Funciones especificas

1.

2

10.

.

12

13.

14.

Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos
de todas las areas.

Atender al personal docente y alumnos que soliciten publicar informacién dentro
de la Facultad

Publicar informaciéon relevante a través de las TICS para la comunidad
universitaria.

Controlar y monitorear medios audiovisuales internos utilizados para la difusion de
informacion.

Sugerir a la direcciéon todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacién de los eventos académicos, culturales y
deportivos.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que saliciten las
dependencias administrativas de la Institucién.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

2-207-21-08
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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:

Ser candidato al grado de maestro de una institucion de educacién superior; o
tener un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez
meses efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o ser pasante de una carrera a nivel
licenciatura con cinco afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber
obtenido el titulo profesional de una carrera nivel medio superior terminal con
once anos de anterioridad a su ingreso o promocion.

Tener cinco afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afios en
tareas especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.

Haber acreditado cursos de capacitacién en el area de su especialidad. d) Haber
cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia
profesional en la materia o 4rea de su especialidad.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Anabel Cortez Burciaga Responsable de Difusién (
y Medios Digitales %t-
Reviso: Paloma Rodriguez Subdirectora
Valenzuela
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director
Duarte
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Coordinador de Area Académica

Subdirectora.

Responsable del Programa Educativo de
Licenciatura.

Responsable de Orientacion Educativa y
Psicoldgica.

Responsable de Tutorias.

Responsable de Servicio Social Comunitario y
Profesional y Titulacion.

Responsable de Tronco Comuin.

Responsable de Educacion Abierta y a
Distancia.

Responsable de Becas.

Secretaria

Responsable de Asesorias Académicas
Personal Docente

Responsable de Laboratorio de Disefio
Grafico.

Responsable del Laboratorio de Disefio
Industrial.

Personal adscrito a la Facuitad.
Personal Docente.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas de estudios de licenciatura en
la etapa de formacion basica, asi como, coordinar y supervisar las actividades académico —
administrativas inherentes a la etapa basica de las carreras como el tronco comun, el servicio

2-207-21-09
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social comunitario, la orientacién educativa y psicoldgica a estudiantes y la implementacion de
tutorias.

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Subdirector, el programa de
actividades correspondientes a su area.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje del drea de formacién basica de los programas educativos.

Proponer al Subdirector a los responsables de las diversas areas de trabajo que
conforman la Coordinacién de etapa bésica

Llevar a cabo, de forma conjunta con el subdirector, la asignacién de tutores a los
alumnos de nuevo ingreso.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen al area de formacion basica y vigilar el cumplimiento de
los mismos.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de planes de
estudio de la Facultad.

Vigilar el desarrollo y cumplimiento de objetivos en las unidades de aprendizaje de la
etapa basica, y recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de
las modificaciones a los planes de estudio y turnarse al subdirector para su andlisis;

Solicitar, recibir y revisar los informes de las actividades realizadas por el personal
docente bajo su supervision, para verificar el avance de los Programas de las
unidades de aprendizaje.

Sugerir ante la subdireccion las modificaciones necesarias para mejorar la
operatividad de los procedimientos internos establecidos.

Presentar al Subdirector el programa de actividades semestrales e informe de
avances y semestral de las actividades realizadas.

Coordinar las acciones relativas a la prestacion y acreditacion del servicio social
comunitario.

Establecer los procedimientos de organizacién de las funciones inherentes a las
diversas actividades que conforman la Coordinacion.

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

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

2-207-21-09
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15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22,

23

24.

25.

26.

27,

28.

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy las
que le sean expresamente encomendadas por el Subdirector y el Director.

Coordinar las tareas relativas a la formacién profesional de alumnos de nivel de
técnico superior universitario y licenciaturas de acuerdo con el modelo educativo de la
Universidad.

Coordinar y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacion y actualizacién permanente de los planes y programas de estudio de los
niveles educativos de su competencia, asi como en la realizacién de los estudios
necesarios para ello.

Coordinar y promover fa formacién y actualizacion didactica de los docentes de la
universidad.

Coordinar la evaluacién de la docencia de los niveles educativos de su competencia,
en conjunto con las unidades académicas.

Coordinar la evaluacion del aprendizaje de alumnos de los niveles educativos que son
de su competencia, mediante examenes de tipo departamental, de trayecto y de
egreso, en conjunto con las unidades académicas y con apoyo de otras
dependencias.

Promover y coordinar los procesos de evaluacién y acreditacién para el
aseguramiento de la calidad de los programas educativos que son de su
competencia, en conjunto con las unidades académicas.

2-207-21-09
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29. Promover la negociacion y suscripcion de contratos y convenios en que sea parte la
Universidad y estén refacionados con fos ambitos de accién de esta dependencia, asi

como darles seguimiento y evaluar sus resultados.

30. Promover junto con las unidades académicas la internacionalizacién de los
programas educativos de los niveles que son de su competencia.

Requisitos minimos:

- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrolio de proyectos educativos y 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 desempefiar a la fecha de su designacién, ni durante el ejercicio de su funcién,

cargo administrativo alguno.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de Q"
Adame Formacion Profesional | e
Revisd: | Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora M
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director
/__.____.-‘—-'
Duarte
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LICENCIATURA
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. Nivel C
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional
Subordinados inmediatos: Personal Docente
Responsable del Laboratorio de Disefio
Grafico.
Responsable de Laboratorio de Disefio
Industrial
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

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

académico especializado.
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Funciones especificas:

;!

Elaborar semestralmente en coordinacion con el Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacién Universitaria 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 las
modificaciones a los planes de estudio y turnarse al Subdirector para su analisis.

Vigilar la formacién y desarrollo def 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,

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

Evaluar periédicamente el método de ensefianza del personal docente de su area.

Proporcionar al Coordinador de Formacién Profesional y Vinculacion Universitaria la
informacién sobre el aspecto académico del 4rea a su cargo, para la elaboracion del
proyecto del presupuesto por programas de la unidad académica.

Reunir al personal docente de su drea con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y culturales que se flevaran a cabo, asi como presentar la
propuesta al Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacién Universitaria.

Elaborar calendario de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacion y presentarlo al Subdirector para
su aprobacion.

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

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

11. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal

a su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

Coordinador de Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria.
2-207-21-10
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13. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

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

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

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

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

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

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

2-207-21-10
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o ser

candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios
de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacién equivalente.

experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

reconocidos.

la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion;

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afos de

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en

o haber desempefiado

sus labores de direccién en las opciones de titulacion en forma relevante y haber

impartido cursos de manera sobresaliente.

Revision y aprobacion:

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas

Nombre Puesto
Efaboré: | Daniel Antonio Olvera Garcia Responsable de
Programa Educativo de
Andrés Edén Vargas Licenciatura
Maldonado

Martha Patricia Alcaraz Flores

Reviso: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de
Adame Formacién Profesional

g

Aprobé: Alejandro José Peimbert Director

Duarte —

%
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable del Programa Educativo de
Licenciatura.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Mantener en estado operacional el laboratorio, orientar a los alumnos y personal docente en el uso y
manejo de las diferentes maquinas y herramientas que se requieren utilizar para el desarrollo de las
practicas de la carrera, asi como difundir informacion relevante acerca de los eventos académicos,
culturales y deportivos que se lleven a cabo dentro de la Facultad, por medio de las paginas oficiales y

redes sociales
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Funciones especificas:

1.

2

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar un plan de trabajo por semestre del area a su cargo.

Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de clase, ademas de brindar
ayuda y asesoria al personal docente del taller de Disefio Grafico.

Fomentar en ef estudiantado la investigacién y capacitacién continua.

Dar mantenimiento y servicio al equipo y herramienta del Laboratorio de Disefio
Gréafico.

Brindar capacitacion a alumnos que presten servicio social profesional.

Elaborar formas de pedido para ia organizacién y funcion de los trabajos solicitados en
el taller de disefio grafico, sean carteles, folletos, tripticos etc.

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

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio.

Preparar los materiales, accesorios y equipos que se utilizaran en las practicas de
laboratorio previo a su realizacion.

Proporcionar al personal docente y alumnos los materiales y equipo que soliciten; para
realizar las practicas en el laboratorio, de acuerdo a lo programado.

Recibir y revisar el material y equipo que se utilizo, verificando que se encuentre en
las mismas condiciones en que se entrego.

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

Auxiliar al alumno en el uso del equipo y materiales, cuando sea necesario.

Llevar un control de existencia del material, equipo, herramientas del laboratorio para
que se mantenga en niveles 6ptimos de utilizacion.

2-207-21-11
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15. Veerificar el buen funcionamiento del equipo y reportar cualquier anomalia al encargado
de laboratorio.

16. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo, cuando sea necesario.

17. Realizar al final de cada semestre un inventario para saber las existencias del
laboratorio y el estado en que se encuentran.

18. Auxiliar a su jefe inmediato a conservar el orden necesario para la operacion y
funcionamiento del laboratorio.

19. Revisar el laboratorio de acuerdo al control preestablecido una vez que han terminado
las practicas.

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

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

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

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

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

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

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

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

28. Reclutar y seleccionar alumnos mediante entrevistas vinculadas con un analisis de
portafolio de disefio de la persona solicitante.

29. Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

2-207-21-11
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30. Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos de
todas las areas.

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

2-207-21-11
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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 afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacién equivalentes.

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

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

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

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

= Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje, conocer el
equipo del que se dispone en el taller de disefio gréafico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Responsable de
Elaboro: Carolina Medina Zavala Laboraton? de Disefio
Grafico

Responsable de

Martha Patricia Alcaraz Flores Programa
Educativo de

Licenciatura

Aprobé: Alejandro José Peimbert Director / -
Duarte T —Ah—
V | \._____/

Reviso:
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica.
Nivel B

Técnico Académico Ordinario de Carrera
(168)

Responsable de Programa Educativo de
Licenciatura

Personal adscrito a la Facultad.

Personal docente.

Alumnos involucrados en el uso y manejo del
laboratorio.

Mantener en estado operacional el laboratorio a su cargo, asi como orientar a los alumnos y
personal docente en el uso y manejo de las diferentes maquinas y herramientas que se requieren
utilizar para el desarrollo de fas practicas de los alumnos de la carrera de disefio industrial.
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Funciones especificas:

L

7]

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar un plan de trabajo por semestre del area a su cargo.

Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de clase, ademas de brindar
ayuda y asesoria al personal docente del taller de Disefio Industrial.

Fomentar en el estudiantado la investigacion y capacitaciéon continua.

Dar mantenimiento y servicio al equipo y herramienta del Laboratorio y buro de
Disefio Industrial.

Reclutar y seleccionar alumnos mediante entrevistas vinculadas con un andlisis de
portafolio de disefio de la persona solicitante.

Difundir interna y externamente las actividades académicas de la Facultad.

Elaborar un calendario de actividades de la Facultad con los eventos académicos de
todas las areas.

Brindar capacitacion a alumnos que presten servicio social profesional.

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

Auxiliar a mantener un control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio.

Preparar los materiales, accesorios y equipos que se utilizaran en las préacticas de
laboratorio previo a su realizacién.

Proporcionar al personal docente y alumnos los materiales y equipo que soliciten; para
realizar las practicas en el laboratorio, de acuerdo con lo programado.

Recibir y revisar el material y equipo que se utilizé, verificando que se encuentre en
las mismas condiciones en que se entregé.

Colocar el material, accesorios y equipo de laboratorio en las areas fisicas
correspondientes.
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15

16

17

1

o

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

. Llevar un control de existencia del material, equipo, herramientas del laboratorio para
que se mantenga en niveles dptimos de utilizacion.

. Verificar el buen funcionamiento def equipo y reportar cualquier anomalia al encargado
de laboratorio.

. Tener buen conocimiento sobre el uso y manejo de los equipos y herramientas de la
carrera de disefio industrial (maderas, metales, plasticos y ceramica).

. Apoyar a los estudiantes en la manufactura de modelos, simuladores y en el desarrollo
de proyectos de investigacion.

Custodiar y hacer inventario de la maquinaria, herramientas y refacciones del taller.

Solicitar a la instancia correspondiente la compra de maquinas, herramientas o
refacciones en caso de ser necesario.

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

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

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

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

Brindar 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 fos 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.

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

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; 0
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios 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 afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
— Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nainbre Puesto Firma
: b Responsable de Laboratorio
Elaboré: Ariel Rub
aad e Rubic Vifkagas y Buro de Disefio Industrial
Reviso: Andrés Edén Vargas Responsable del Programa ' /
Maldonado Educativo de Licenciatura /\
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director
Duarte
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Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE TRONCO COMUN 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto:
Titular A (110).

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

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

Funcién genérica:

Orientar, asesorar y apoyar a los alumnos para la elaboracién de su proyecto de carrera,

planeacion de la curricula, carga académica.
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Funciones especificas:

i1

Elaborar semestralmente en coordinaciéon con el Coordinador de Formacion
Profesional 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 de Tronco Comun las sugerencias de las modificaciones
a los planes de estudio y turnarse al Coordinador de Formacién Profesional para su

analisis.

Vigilar la formacién y desarrollo del personal docente especializado, verificando que
las constancias respectivas se integren al expediente y en caso de ser necesario
notificar al Coordinador de Formacién Profesional.

Evaluar periddicamente el método de ensefianza del personal docente de Tronco
Coman.

Proporcionar al Coordinador de Formacion Profesional toda la informacion sobre el
aspecto académico del area a su cargo, para la elaboracion del proyecto del
presupuesto por programas de la Facultad.

Reunir al personal docente de Tronco Comun con el fin de organizar y programar las
actividades académicas y culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la
propuesta al Subdirector.

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

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

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

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

Coordinador de Formacion Profesional.

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

area.

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

2-207-21-13
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13. Sugerir a su jefe inmediato todos fos controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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:

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

- Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o 4rea 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 frascendencia cientifica.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboroé: Luz de Crystal Berenice Responsable de &L[/
Vizcarra Romero Tronco Comun ]
Reviso: | Gloria Gabriela Alcaraz Adame Coordinadora de 0 il s
Formacidon Profesional ﬁ
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director
Duarte

2-207-21-13
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PERSONAL DOCENTE DE LICENCIATURA Y POSGRADO 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Asignatura A. (101)
Jefe inmediato: Subdirectora
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Funcién genérica:

Impartir ensefianza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluar y calificar los
conocimientos y capacidades de los alumnos con honradez e imparcialidad para formar profesionistas
utiles a la sociedad, asi como fomentar las actividades tendientes a preservar la educacion y difusion de

la cultura.

2-207-21-14
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Funciones especificas:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Preparar oportunamente todo el material necesario para la mejor exposicién de la clase.

Dar a conocer a los alumnos el plan de estudios y de la asignatura que se imparte, los
meétodos y plazos de evaluacion, asi como fa bibliografia correspondiente al inicio del curso.

Realizar la exposicion de la cfase con cuidado, esmero, calidad en forma, tiempo y lugar
convenido.

Aclarar y orientar a los alumnos sobre las dudas que surjan durante la imparticién de la
clase e investigaciones a realizar.

Asesorar a los alumnos en trabajos extra-clase relacionados con las materias que se
imparten.

Impartir la ensefanza y evaluar los conocimientos de los alumnos con honradez e
imparcialidad.

Realizar los examenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades.
Enriquecer y actualizar sus conocimientos didacticos en las areas en que labore.

Preparar la tematica a exponer en los cursos, conferencias, congresos, etc., en que
participen por parte de la facultad y turnar a su jefe inmediato para su aprobacion.

Reunirse con su jefe inmediato con el fin de analizar, planear, organizar e implementar el
plan de estudios de las materias a impartir.

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

Llevar a cabo el plan de estudios correspondientes a cada una de las licenciaturas.
Apoyar a los estudiantes en el desarrollo de proyectos de investigacion.
Cumplir adecuadamente con la carta descriptiva de la asignatura correspondiente.

Fomentar en el estudiantado la investigacion y capacitacién continua.

2-207-21-14
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16. Estar en contacto con los coordinadores de carrera para informarles sobre las diferentes
convocatorias existentes.

17. Orientar y auxiliar a los alumnos tutorados para que éstos disefien un programa de
actividades académicas curriculares y extracurriculares que favorezcan su formacién
integral y lograr el perfil profesional deseado.

18. Llenar y entregar oportunamente a su jefe inmediato las actas de evaluacion final con las
calificaciones de los examenes, obtenidos por los alumnos.

19. Proporcionar a la Subdireccién de la Facultad todos los documentos necesarios o
requeridos por fa Coordinacion General y/o Departamento de Recursos Humanos, para
integrar su expediente, asi como su curriculum vitae.

20. Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles de trabajo que le sean proporcionados.

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

22. Asistir a cursos de formacién docente cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

23. Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades cuando el
Director de la facultad lo solicite.

24, Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
25. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

28. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
29. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente por su
jefe inmediato.

2-207-21-14
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Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por una
institucion de educacion superior, en el area de conocimientos de la materia que se vaya a

impartir, o grado y conocimiento equivalentes.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto . Firma
Elaboro: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora ,
H 2.
Reviso: Alejandro Jose Peimbert Duarte Director
Aprobé: | Alejandro Jose Peimbert Duarte Director i
g
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PSICOLOGICA

Funciones especificas:

2 8

10.

i

12.

13.

Brindar informacion profesiografica a aspirantes de las instituciones de educacion
media y superior de las carreras de arquitectura, disefio grafico y disefio industrial de
manera individual o grupal.

Asistir a las ferias, expo-juveniles u otros eventos donde se requiera brindar
informacion profesiografica a alumnos de las instituciones de educacién media y
superior.

Organizar, coordinar e implementar el ciclo de informacion profesiografica.
Organizar y participar en las visitas a instituciones de educacion media y superior.

Actualizar el material didéctico de informacién profesiografica de las carreras de
arquitectura, disefio gréafico y disefio industrial.

Coordinar y participar en los procesos de evaluacién y desarrollo, que sirva para
identificar el perfil de los aspirantes a ingresar a la UABC, o para retroalimentacion de
las instituciones de educacion media superior.

Organizar y aplicar los examenes psicométricos de la Facultad.

Organizar y participar en la programacion anuat del curso de induccion.

Impartir el curso de induccion a fos alumnos de nuevo ingreso de la Facultad.
Capacitar a los facilitadores externos para el curso de induccion.

Actualizar el material que se utilizara en el curso de induccion.

Coordinar y participar en procesos de evaluacion y desarrollo, que permitan el
mejoramiento del programa de induccion.

Atender a los alumnos en forma individual sobre los problemas que afectan el
potencial del aprendizaje en lo escolar, personal, fisico y psicolégico.

2-207-21-15
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Atender a los alumnos en forma grupal de problemas que afectan al potencial del
aprendizaje de los estudiantes de tipo escolar, personal, fisico y psicolégico.

Impartir los cursos y talleres pertinentes a las actividades de orientacion educativa y
psicolégica de valores, de técnicas de estudio, etc.

Impartir las conferencias pertinentes a las actividades de orientacién educativa y
psicologica.

Coordinar y participar en procesos de evaluacion y desarrollo, para mejorar la
atencion a estudiantes universitarios.

Asesorar al personal docente en fa efaboracién de material para mejorar el
rendimiento escolar.

Asesorar al personal docente en la elaboracién de materiales orientados al desarrollo
de habilidades del pensamiento.

Asesorar al personal docente en el desarrollo de actividades y/o materiales orientadas
a la formacion valoral del estudiante.

Elaborar los instrumentos y materiales para el desarrollo de habilidades del
pensamiento y formacién valorar.

Coordinar los cursos y/o talleres pertinentes al personal docente, manejo de grupos,
valores, habilidades del pensamiento, etc.

Impartir conferencias, paneles, foros pertinentes al proceso de aprendizaje e
impartidos a docentes.

Organizar las conferencias, paneles o foros pertinentes al proceso de aprendizaje e
impartidos a personal docente.

Elaborar y actualizar los programas para los cursos o talleres impartidos al personal
docente.

Coordinar y participar en los procesos de evaluacién y desarrollo, para apoyar al
personal docente en procesos de aprendizaje.

Difundir los servicios de orientacién educativa y psicolégica.

2-207-21-15



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pégina: 4 de 5
Nombre del Puesto: Caodigo:
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y 2-207-FAD

PSICOLOGICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2-207-21-15
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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 afios de

anterioridad a su ingreso o promaocién.

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

- Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacién.
- Haber acreditado cursos de capacitacion en el drea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacioén:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Eleazar Cervantes Loaiza Responsable de o
Orientacion Psicologica y
Educativa
Reviso: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de
Adame Formacién Profesional ﬁ/-
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director

Duarte

2-207-21-15
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Pagina: 1 de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE TUTORIAS 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel B)
Nombre de ia categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Categoria de Asociado C (166)

Jefe inmediato: Coordinadora de Formacion Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Funcién genérica:

Coordinar y llevar a cabo las accicnes necesarias para el adecuado desarrollo de las Tutorias.

2-207-21-16
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Funciones especificas:

ik

Elaborar cada semestre, en coordinacién con el Coordinador de Formacién Basica y
Coordinador de Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria, el programa de
actividades correspondientes de su area.

Asignar a los tutores para los alumnos de reciente ingreso.
Reasignar tutores a los estudiantes que por diversas razones asi lo requiriera.

Promover las plataformas y herramientas existentes en la Universidad para un
desarrolio 6ptimo del proceso de tutorias.

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para que los tutores desempefien
optimamente sus actividades de tutorias.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato y departamento de formacion basica un informe del
avance de las actividades realizadas.

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

1.

area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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 capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-16
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Requisitos minimos:

- Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacién superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a su
ingreso o promocidn; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco afnos
de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional de una
carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su ingreso o

promocion.

- Tener cinco afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir, y contar con dos afos en tareas

especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Efaboro: Oscar Gutiérrez Ruiz Responsable de ?
Tutorias ,_4

Reviso: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de i

Adame Formacion Profesional 5 -

s i

Aprobé: Alejandro José Peimbert Director f

Duarte

2-207-21-16
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Nombre del Puesto: ) ) Codigo:
RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinarios de Carrera
Asociado C (166)
Jefe inmediato: Coordinadora de Formacion Profesional.
Contactos permanentes: Responsables de Programas educativas

Personal académico de la Facultad.

Funcion genérica:

Planear, organizar y verificar que se impartan de forma adecuada y oportuna las asesorias
programadas por semestre, asi como contar con todos los elementos necesarios para lograr

resultados satisfactorios.

2-207-21-17
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Funciones especificas:

1

10.

ks

12.

13

14.

Reclutar a profesores de asignaturas con disponibilidad para realizar asesorias
académicas en un area del conocimiento especifica.

Canalizar a los profesores con la subdireccién para la asignacion formal de las
actividades.

Realizar calendario con asesorias programadas desde inicios del semestre con
profesores de tiempo completo de acuerdo con los horarios y area de especialidad
de cada maestro.

Reclutar alumnos de los 3 programas educativos con promedio minimo de 80, con
disponibilidad y perfil para impartir asesorias a alumnos de otros semestres.

Registrar programas de ayudantia docente y otras modalidades del aprendizaje
para inscribir a los alumnos asesores y que la actividad tenga valor en créditos,
ademas de convertirse en una asignatura.

Difundir los programas por medio de redes sociales, pagina oficial, platicas a
alumnos y reuniones periédicas con los profesores de los programas educativos.

Realizar calendario de asesorias y lista de profesores y alumnos asesores con
disponibilidad de horario y datos de contacto.

Elaborar y distribuir fos formatos en la planta docente al inicio del semestre.

Recibir formatos de registro de Asesorias Académicas de los profesores de los
programas educativos.

Programar, mediar y dar seguimiento a la imparticion de la asesoria académica.
Solicitar espacios fisicos y equipo para la imparticion de asesorias presenciales.
Dar seguimiento de asesorias virtuales por medio de solicitud de evidencias.
Registrar y analizar resultados.

Analizar datos de las asesorias académicas cada semestre y documentar
procesos y resultados.

2-207-21-17
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15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

Entregar al final de cada semestre resultados a la Subdireccién y Coordinacion de

Formacién Profesional.
Informar a los Coordinadores de los programas educativos y asesores cuales
fueron los resultados del programa para fa implementacion de mejoras.

Solicitud y entrega de constancias para profesores participantes en el programa.

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

Aplicar la evaluacion al maestro asesor y evaluacién al responsable de asesorias
al finalizar el periodo de asesorias con cada alumno.

Solicitar a los profesores los resultados de los parciales y ordinarios de estudiantes
que recibieron asesoria academica de su materia.

Realizar el anadlisis de los resultados de aprobacion de los estudiantes que
recibieron asesoria académica.

Realizar un informe de avance de los estudiantes que asisten a asesorias
académicas segun los resultados de sus evaluaciones parciales y ordinarias en la
materia que recibié asesoria.

Enviar a la subdireccidn, tutores y coordinadores de los programas educativos la
informacion de los resultados de los estudiantes que recibieron asesoria

acadéemica.
Registrar las asesorias por semestre.

Realizar reuniones con los profesores y alumnos asesores para reconocer las
fortalezas y debilidades del programa.

Analizar resuitados de las asesorias académicas de varios semestres para
identificar el progreso.

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

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

2-207-21-17
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

Asistir a cursos de capacitaciéon 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.

2-207-21-17
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO Y 2-207-FAD
PROFESIONAL Y TITULACION
Ubicacién del puesto: Facuiltad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado (272)
Jefe inmediato: Coordinadora de Formacién Profesional.
Subordinados inmediatos: Secretaria
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnado de etapa profesional, comunitario y
titulacion.

Unidades receptoras

Funcién genérica:
Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad

realicen la tramitacion, desarrollo y liberacién de su servicio social comunitario y profesional.
Ademas de coordinar y promover las opciones de titulacion que se ofrecen en los programas
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educativos de las diferentes licenciaturas de la Facultad, proporcionando la informacion y asesoria
necesaria para el proceso de titulacidn, asi como la realizacion de todos los examenes
profesionales de las diferentes opciones.

Funciones especificas:

1.

10.

1.

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

Turnar a la Comisién interna de Servicio Social los formatos de registro de programas
para su posible aprobacion y dar seguimiento para su registro.

Gestionar ante la Subdireccion la solicitud de registro de programas que se hace ante
el Departamento de Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria en Vicerrectoria

Campus Mexicali.

Mantener contacto permanente con la persona responsable del Servicio Social
Profesional en la Vicerrectoria Campus Mexicali para el intercambio de informacion.

informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos para cumplir con el
Servicio Social Comunitario y Profesional mediante atencion personalizada.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de
servicio social comunitario y profesional.

Tramitar la asignaciéon de los alumnos a los diversos programas, si es necesario
notificar via Internet cuando un alumno no cumple con los requisitos de asignacion.

Recibir las fichas de asignacion y expedir cartas de asignacion.

Recibir los informes trimestrales y darles aprobacion cuando estos cumplen con los
datos necesarios.

Organizar semestralmente un par de talleres de Servicio Social Profesional, trabajar
coordinadamente con el responsable de laboratorio para cumplir con esta actividad.

Difundir con antelacién las fechas de organizacion de los talleres y el registro de
alumnos al mismo.
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12. Revisar los informes de liberacion de Servicio Social Profesional, dar visto bueno o
solicitar correcciones previas a la presentacion del informe ante Departamento de
Formacién Profesional y Vinculaciéon Universitaria en Vicerrectoria Campus Mexicali.

13. Sugerir a la Coordinacion de Formacion Profesional las mejoras que sean necesarias
para eficientizar los procedimientos de registro, asignacion, liberacién y operatividad
del programa.

14. Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de prestadores de Servicio Social
Profesional: porcentaje de asignacion, de liberacion, establecer porcentaje
preferencias por sector, etcétera.

15. Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacion de Formacion Profesional.

16. Proporcionar informacién a los egresados que acudan a la Coordinacion respecto a
las diversas modalidades de titulacién.

17. Atender a los egresados, de manera personalizada, orientandolos y asesorandolos en
cuanto a los requisitos de forma y de fondo que deben cubrir para tramitar,
satisfactoriamente, su titulacion.

18. Darles a conocer en qué consiste el denominado Tramite Unico de Titulacién (TUT),
que conlleva cumplir con determinados requisitos, dentro de los que se exige la
presentacion de una serie de documentos, cuyo listado se les proporciona
previamente.

19. Programar, periédicamente, pldticas de informacién para los grupos de alumnos
potenciales a egresar, a efecto de que conozcan las diversas opciones de titulacion,
asi como los mecanismos para su tramite.

20. Autorizar con la firma todos aquellos documentos que, por su naturaleza, inherentes a
los tramites de titulacién, asi lo requieran.

21. Integrado el expediente del respectivo egresado, enviarlo, con oficio, al Departamento

de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar, a efecto de que sea generada la
Constancia de no Exigibilidad de Acta de Examen Profesional.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Recibir, previo comunicado enviado por del Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestidn Escolar al Director de la Facultad, las Constancias de no Exigibilidad de Acta
de Examen Profesional emitidas por el mencionado Departamento.

Programar, con acuerdo del Director, la celebracion de ceremonias solemnes, para
hacer entrega de las Constancias de no Exigibilidad de Examen Profesional, previa la

correspondiente toma de protesta universitaria a cargo de los egresados que las
reciben.

Elaborar dictdmenes relacionados con algunas modalidades de titulacion.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

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

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

Elaborar periédicamente un programa de actividades a desarrollar, asi como efectuar
su calendarizacion.

Recibir, revisar, aprobar o rechazar en su caso los programas de trabajo sobre el area
que prestaran los alumnos su servicio social comunitario.

Detectar dreas académicas posibles de prestacion de servicio social comunitario.
Organizar e impartir los talleres de induccion al servicio social.
Asignar a los alumnos a los programas de servicio social en la etapa correspondiente.

Recibir y aprobar los informes de actividades realizadas por los prestadores del
servicio social.

Identificar unidades receptoras, mantener comunicaciéon y coordinacion permanente
con éstas.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

Proponer a las unidades receptoras medidas que estén encaminadas a mejorar o
fortalecer la calidad del servicio social.

Informar a las unidades receptoras del resultado de los dictdmenes de los programas
propuestos, y emitir las recomendaciones pertinentes.

Trabajar coordinadamente con los Departamentos de Formacion Basica, de
Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria respectivos, en el establecimiento

de modalidades que contribuyan a mejorar la operacién del servicio social
universitario;

Informar a los departamentos mencionados en la fraccién anterior, los resultados de
las evaluaciones y los programas aprobados para su registro.

Firmar y sellar los formatos de asignacion y de acreditacion del servicio social.
Archivar los formatos de asignacion y de acreditacion del servicio social.

Promover, coordinar y supervisar programas de apoyo a la comunidad como el de cruz
roja, banco de alimentos, y teletén.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
Asistir a las reuniones convocadas por el departamento de formacion profesional.
Presentar informe semestral de las actividades realizadas a su jefe inmediato.

Atender al personal docente para aclarar dudas sobre algin programa o de un
prestador.

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

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

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

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

equivalentes.

- Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.

- Aprobar examen teorico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: Responsable de Servicio y
Oscar Sandez Magdaleno Social Comunitario y
Profesional y Titulacion

Revisé: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de ;

Adame Formacion Profesional _ | ) -4 —
Aprobd: Paloma Rodriguez Subdirectora ‘ .

Valenzuela §
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Cédigo:
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefo.
Campus Mexicali.

Vil

Auxiliar administrativo Especializado “A” (479)

Responsable de Servicio Social Comunitario y
Profesional y Titulacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

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 su area y
brindar frato amable y cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

1

10.

1.

12.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que fe sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo, ademas de turnar a quien corresponda para su firma, la
documentacion que, por su naturaleza asi lo requiera.

Atender a estudiantes y egresados que solicitan informaciéon sobre tramites de
titulacién y ceremonias de toma de protesta.

Atender los tramites de titulacién con recepcion de documentos y elaborando oficios y
hacer los tramites correspondientes ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar de la Vicerrectoria Campus Mexicali DSEGE en coordinacion con

responsable de area.

Atender a estudiantes que requieran realizar algun tramite escolar como baja,
atencion psicopedagdgica y calendarios de inscripciones.

Apoyar el area psicopedagdgica en la organizaciéon y tramites relacionados con
eventos académicos con impacto en la formacion de los estudiantes como semana de
valores y cuidado del medio ambiente, expo-profesiones y curso de induccion.

Atender las llamadas telefonicas y turnarse 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 y mantener actualizado y en
orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

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.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.
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13. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

su area.

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

16. Efectuar él envié oportuno de reportes o documentos que solicitan las dependencias.

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

el departamento.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de cémputo para la realizacion de las actividades.

- Aprobar examen teorico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabor6:
Karla Arredondo Montoya SO
Responsable de Servicio
Reviso: Oscar Sandez Magdaleno Soc@ Comunltarlq,’
Profesional y Titulacion
Aprobd: Alejandro José Peimbert Director
Duarte |
c.:_,_:
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facuitad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académico (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A (167)

Subdirectora

Personal adscrito a la Facultad.

Alumnado que se encuentre presentando el
servicio social en etapa basica.

Unidades receptoras.

Compartir con la red de coordinadores Centro de Educacion a Distancia, experiencias que
permitan aprender nuevas formas de impulsar estrategias de educacién apoyada en
Tecnologia de la Informacién, Comunicacion y Colaboracidén .
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Funciones especificas:

1

10.

11

12.

Coordinar las actividades del Centro de Educacion a Distancia al interior de su
unidad académica en la planeacion, realizacion y seguimiento de acciones
relacionadas con la incorporacién de tecnofogias de informacion, comunicacion y
colaboracién a los programas educativos, la conformacion de redes de
colaboracion y cooperacién docente.

Promover y orientar al director, profesores y estudiantes de su unidad académica
sobre los beneficios y el funcionamiento de la alianza entre unidades académicas
y el Centro de Educacion a Distancia.

Promover y apoyar la capacitaciéon del personal docente de su facultad, en el
desarrollo de habilidades para el uso de Tecnologia de la Informacion,
Comunicacion y Colaboracién adecuadas a sus necesidades docentes.

Apoyar en el disefio y aplicacién de medios de evaluacién de cursos o programas
ofrecidos con el apoyo de tecnologias de informacién, comunicacién vy

colaboracion.

Coordinar la capacitacion asociada al plan de continuidad académica dentro de
programas de induccion para alumnos y docentes de nuevo ingreso.

Dar seguimiento al cumplimiento de lineamientos de educacién abierta y a
distancia de la institucion.

Participar en las propuestas de mejoramiento en las iniciativas de educacion
abierta y a distancia de la institucion.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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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 indicado por su

jefe inmediato.

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:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el drea de su especialidad con siete afnos
de anterioridad a su ingreso o promocién.

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

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

- Haber acreditado cursos de capacitacién en el 4rea de su especialidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Tener conocimientos y experiencia en TICs.

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | José Rubén Roa Ledesma | Responsable de Educacién i L
oo C.
Abierta y a Distancia QUW

Revisé: Gloria Gabriela Alcaraz Coordinadora de :

Adame Formacion Profesional /"L“‘“—_\
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director (

Duarte ‘ o
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Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular C (112).
Jefe inmediato: Coordinadora de Formacion Profesional
Subordinados inmediatos: Secretaria.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnado de etapa profesional.

Funcion genérica:

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la Facultad qgue

participan en convocatorias de Becas en las diferentes modalidades.

2-207-21-21



~—

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pégina: 2 de 4

Nombre del Puesto: Cadigo:

RESPONSABLE DE BECAS 2-207-FAD

Funciones especificas:

; W

10.

1.

12.

13.

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

Mantener contacto permanente con fa persona responsable de Becas en la
Vicerrectoria Campus Mexicali para el intercambio de informacion.

Informar a los alumnos sobre fos procedimientos y requisitos para cumplir la solicitud
de becas.

Tramitar la asignacion de los alumnos a los diversos programas, si es necesario
notificar via Internet cuando un alumno no cumple con los requisitos de asignacion.

Realizar trabajo estadistico sobre el otorgamiento de Becas a estudiantes en las
diferentes modalidades ofertadas por la institucion.

Presentar ante la Subdireccién informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacion de Formacion Profesional y Vinculacion.

Integrar el expediente semestral del respectivo a los tramites de becas otorgadas por
programa educativo de la facultad.

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

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

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

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

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

2-207-21-21
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14. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

area.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

Tener seis afos de experiencia docente o de investigacién o contar con diez 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 cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido
al desarrollo de su especialidad.

2-207-21-21
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- Haber impartido cétedra a nivel posgrado incluyendo cursos o conferencias en el pais
y en el extranjero.

- Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

- Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

= Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Lorena Cubillas Talamante Responsable de Becas D_
Reviso: Coordinadora de
Gloria Gabriela Alcaraz Formacién Profesional fi R
Adame -
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director
Duarte ==
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Coordinador de Area Académica

Subdirectora.

Responsable de Préacticas Profesionales.
Responsable de Vinculacion.

Responsable de Seguimiento de Egresados.
Responsable de Cooperacién Internacional e
Intercambio.

Responsable de Educacion Continua.
Responsable de Actividades Culturales.
Responsable del Programa de Actividades
Deportivas.

Responsable del Programa de Gestién
Ambiental.

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

Planear, disenar y coordinar los proyectos de extension y vinculacién junto con otras actividades
con el sector productivo publico, privado y social que permitan un valor en créditos para los
estudiantes ademas de realizar actividades relacionadas con la disciplina juridica, relativas al

campo de trabajo.

2-207-21-22
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Funciones especificas:

Ta

10.

s

Formular, disefar y establecer acciones que coadyuven en la formacién integral de los
alumnos y en el desarrollo cultural de la sociedad, mediante la difusion y divulgacién
de la cultura, las artes, la ciencia y la tecnologia.

Acordar con las unidades académicas la realizacién de acciones de extension de la
cultura y divulgacion de la ciencia que se lleven a cabo en ellas.

Promover la actividad cultural entre los diversos sectores de la comunidad
universitaria y la sociedad.

Coordinar las actividades de radio, television y editorial universitaria.

Promover y difundir el conocimiento del patrimonio cultural de Baja California en
coordinacion con las instancias competentes.

Promover la suscripcion de contratos y convenios en que sea parte la Universidad y
estén relacionados con actividades de extension de la cultura y divulgacién de la
ciencia, asi como registrarlos, darles seguimiento y evaluar sus resultados.

Administrar la infraestructura cultural de la universidad.

Promover, facilitar, y registrar los convenios y contratos con los sectores publico,
privado y social, y registrar resultados de sus evaluaciones.

Dar seguimiento de la unidad académica, a las modalidades de aprendizaje mediante
las cuales los alumnos obtienen créditos curriculares por acciones de vinculacion, asi
como facilitar el registro de las unidades receptoras.

Fomentar y registrar los programas de educacién continua que ofrezca la Universidad,
asi como registrar los resultados de las evaluaciones que de dichos programas se

hagan.

Organizar, coordinar y supervisar el seguimiento y la atencién a egresados de la
unidad académica.

2-207-21-22
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Promover y coordinar la cooperacion académica con otras instituciones u organismos
nacionales y extranjeros en materia de intercambio estudiantil, asi como darle
seguimiento y evaluar sus resultados.

Organizar, dar seguimiento y evaluar los programas de becas y de movilidad del
personal académico.

Publicar y mantener actualizada la informacién de los convenios con instituciones y
organismos en materia de cooperacién académica, asi como de su vigencia y alcance.

Coordinar y dar seguimiento a la internacionalizacion de la unidad académica.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

2-207-21-22
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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 de investigacion, segln 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.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Beatriz Adriana Torres Coordinador de Extension :
Romén y Vinculacién Batat To €3

Revisoé: Paloma Rodriguez Subdirectora
Valenzuela -

Aprobo: | Alejandro José Peimbert Director e '
Duarte S/%%:—‘:z
~_
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Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Técnicos Academicos Ordinarios de Carrera
Titular A (167)
Jefe inmediato: Coordinadora de Extensién y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnado de etapa profesional

Funcién genérica:

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada prestacion de las practicas

profesionales de los alumnos de la Facultad.

2-207-21-23
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Funciones especificas:

1.

10.

.-

12.

13.

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para que los alumnos puedan prestar
optimamente sus practicas profesionales ya sea en una institucién publica o bien en una
empresa o despacho del sector privado.

Recibir y evaluar la pertinencia de las solicitudes de registro de las unidades receptoras y
en su caso proceder a su registro.

Establecer contacto con las unidades receptoras para verificar la veracidad de la
informacion presentada en la solicitud de registro.

Informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos necesarios para llevar a cabo
esta tarea y difundir entre la comunidad estudiantit el programa de prestacioén de practicas
profesionales.

Registrar y dar seguimiento a los alumnos adscritos al programa de practicas profesionales.
Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de unidades receptoras.

Elaborar y mantener actualizado listado de alumnos por semestre registrados en la
prestacion de practicas profesionales.

Organizar semestralmente al menos un taller informativo para alumnos, trabajar
coordinadamente con el responsable del laboratorio de cémputo para esta actividad.

Elaborar listado de bolsa de trabajo tanto de alumnos como de dependencias y/o empresas.

Gestionar ante la Subdireccion la solicitud de liberacion de Practicas Profesionales para los
alumnos con su respectiva asignacion de créditos.

Establecer informes con cuadros estadisticos por semestre, indicando nimero de alumnos
adscritos al programa, sectores de trabajo, y eficiencia de liberacion semestral.

Estar en contacto con los coordinadores de la Facuitad para informarles sobre las diferentes
convocatorias existentes.

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

2-207-21-23
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Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maesiro expedido por una institucion de educacion superior; o haber
obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios 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.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma Vs

Elaboré: Tania Castafieda Madrid Responsable de \ N |
Practicas Profesionales “k‘( f\L/ i
Reviso¢: |Beatriz Adriana Torres Roman | Coordinadora Extension
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Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE VINCULACION 2-207-FAD

Cadigo:

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel A)

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

Coordinadora de Extension y Vinculacion

Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.

Alumnado.

Egresados.

Empresas e instituciones.

Planear, disefiar y coordinar los proyectos de vinculacién y otras actividades con el sector productivo
publico, privado y social que permitan un valor en créditos para los estudiantes ademas de realizar
actividades relacionadas con la disciplina juridica, relativas al campo de trabajo.

2-207-21-24
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Funciones especificas:

i

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar periédicamente un programa de actividades a desarrollar, asi como efectuar su
calendarizacién.

Registrar los convenios con empresas o instituciones donde realicen sus proyectos los
alumnos.

Lievar un control del padrén de empresas, nimero de alumnos y claves asignadas a cada
proyecto.

Registrar los proyectos al inicio de cada semestre, asi como a los alumnos que participaran
en cada proyecto por carrera.

Verificar la captura de las evaluaciones de los créditos asignados a los proyectos.
Capacitar al Personal Docente responsable de los proyectos de vinculacién de las carreras.

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

Gestionar el establecimiento de convenios de vinculacién pertinentes con organismos
externos y vigilar el cumplimiento de las acciones y compromisos establecidos en los
convenios previamente firmados.

Informar en un espacio de la pagina electrénica de la Facultad sobre las actualizaciones en
el registro de proyectos de vinculacion.

Administrar la informacion de la Facultad contenida en el Catdlogo de Servicios de la
Universidad.

Trabajar conjuntamente con el responsable de Egresados en las acciones necesarias
inherentes al trabajo en equipo.

Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacion de Formacion Profesional y Vinculacién Universitaria.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

2-207-21-24
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Cédigo:
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Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su area.

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

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

administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempenio de sus actividades.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-24
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Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con
cuatro afos 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 preparacién

equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion ¢ 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.

Revisioén y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: Responsable de
Cosme Rene Arreola Valle Vinculacion
Reviso: Coordinadora de
Beatriz Adriana Torres Roman Extension y
Vinculacion
Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte Director
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 2-207-FAD

Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
(110).

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

Egresados de la Facultad de Arquitectura y

Disefio.

Funcién genérica:

Dar seguimiento al banco interno de egresados de la Facultad, establecer en su momento las
acciones necesarias para la adecuada interaccién con la comunidad de egresados.

2-207-21-25
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Funciones especificas:

i

8.

9.

Establecer y actualizar semestraimente el padron de egresados de la Facultad,
mediante la aplicacion de la cédula de registro de alumnos potenciales a egresar.

Gestionar semestralmente ante la Subdireccién el envio de copias de las cédulas de
registro a la Coordinaciéon de Formacién Profesional.

Implementar y coordinar el programa de Servicio Social Comunitario de apoyo para la
actualizacion del padrén de egresados.

Comunicar a los egresados las actividades, cursos, eventos culturales y académicos
celebrados en la Facultad darles difusién en un apartado de la pagina electronica de
la Facultad.

Participar en coordinacién con los representantes de alumnos del Gltimo semestre en
la organizacién de ceremonias de despedida y de graduacion.

Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de egresados en el rubro de
titulacion, servicio social profesional y practicas profesionales. Establecer un listado
de alumnos con rezagos en alguna de estas areas.

Trabajar de manera coordinada con el responsable de titulacion, servicio social
profesional y practicas profesionales para definir acciones que incentiven la liberacion
de estas actividades por parte de alumnos egresados.

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

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

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

encomendados para el desempenfo de sus actividades.

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

12. Sugerir a la Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria las mejoras que

sean necesarias para eficientar los procedimientos de seguimiento y de operatividad.

13. Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la

Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria.

2-207-21-25
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14. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
15. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

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

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

2-207-21-25
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Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Requisitos minimos:

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

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

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto \ Firma
Responsable de
Elaboré: Sergio Alberto Acero Pérez | Seguimiento de Egresados
Revisé: Coordinadora de Extension .
Beatriz Adriana Torres y Vinculacién Beod v Vor1r
Roman
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director |
Duarte sl
A
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Nombre del Puesto: ) Codigo:
RESPONSABLE DE COOPERACION INTERNACIONAL 2-207-FAD
E INTERCAMBIO Y GESTION AMBIENTAL
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)
Jefe inmediato: Coordinadora de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos candidatos a movilidad.
Asi como los que se encuentran de
intercambio

Funcion genérica:

Informar, coordinar, dar seguimiento y llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada
participaciéon de los alumnos en la convocatoria de movilidad estudiantil universitaria, desde la
etapa inicial hasta la reintegracion de los estudiantes, asi mismo atender las politicas establecidas
por la Coordinacion de Proyectos de Gestion Ambiental para definir las acciones y estrategias
pro-ambientales dentro de la Unidad Académica.

2-207-21-26
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E INTERCAMBIO Y GESTION AMBIENTAL

Funciones especificas:

1.

Informar a los alumnos los procedimientos y requisitos para participar en el programa
de movilidad, dar a conocer cada semestre la convocatoria y darle difusion en un
apartado de la pagina electronica de la Facultad.

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para que los alumnos puedan
presentar solicitud de registro en la convocatoria semestral de movilidad estudiantil.

Dar seguimiento semestral y mantener contacto con los alumnos que se encuentren
participando en el programa; asi como registrar datos del lugar donde cada alumno
esté residiendo como domicilio, correo electrénico, teléfono.

Recibir y revisar las solicitudes de registro de los alumnos, para proceder en su caso
ante la Subdireccion a solicitar la carta de postulacion por parte de la Facultad.

Solicitar a los alumnos en intercambio el listado definitivo de unidades de aprendizaje
en que se encuentran inscritos y las cartas descriptivas de las mismas; asi como
facilitar esta informaciéon a la Subdireccién para integrar a los expedientes de los
alumnos.

Informar a la Administracion de la Facultad el nombre y de los alumnos que fueron
aceptados en la convocatoria, asi como el nombre de la universidad a donde acudiran;
gestionar ante la misma la asignacion de recursos de apoyo interno y solicitar a la
Subdireccion que notifique esta informaciéon por escrito al Departamento de
Cooperacion Internacional e Intercambio Académico de Vicerrectoria Campus

Mexicali.

Realizar la propuesta de equivalencia de materias de los alumnos que regresaron de
intercambio y presentarla ante la Subdireccion de la Facultad.

Mantener contacto permanente con el Cooperacion Internacional e Intercambio
Académico de Vicerrectoria Campus Mexicali para el intercambio de informacion y el
seguimiento de actividades.

Informar a la comunidad estudiantil y académica de otras actividades relacionadas con
la movilidad: cursos, congresos, foros, diplomados, etcétera.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

Establecer informes con gréficas estadisticas por semestre, indicando nimero de
alumnos adscritos al programa, porcentaje de recurrencia a universidades de destino,
relacién de comparativa entre intercambio nacional e internacional.

Fortalecer las acciones ambientales dentro de la Unidad Académica relacionadas con:
Compras verdes; consumos responsables; xerojardineria; eficiencia en el consumo de
agua; manejo de aguas residuales; Implementacién de la firma electronica, Campafias
de comunicacién; Programa 0 Residuos; campafia Campus libre de unicel;
certificacion Zero Waste; espacios libres de humo; y auditoria ambiental.

Difundir los objetivos principales del Programa 0 Residuos (Programa) con toda la
comunidad (alumnos, académicos, administrativos) por medio de actividades
especificas (Platicas informativas, talleres, reuniones).

Asistir a los cursos de capacitacion sobre Gestion de residuos, Seguimiento de la
politica ambiental UABC y Normatividad ambiental, organizados por la Coordinacién
de Proyectos de Gestion Ambiental (CPGA).

Abrir un Programa de Servicio Social en la Unidad Académica para promover las
actividades ambientales con alumnos. Enviar la propuesta del Programa de Servicio
Social a la Comision Dictaminadora de la Unidad Académica.

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

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

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

Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacion de Extension y Vinculacion.

2-207-21-26



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:
24/09/2021

Pagina: 4de 5

Nombre del Puesto:

RESPONSABLE DE COOPERACION INTERNACIONAL

E INTERCAMBIO Y GESTION AMBIENTAL

Cédigo:
2-207-FAD

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

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

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

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

area.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

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

- Haber aprobado cursos de formaciéon 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
Responsable de

Elaboré: Herman Barrera Mejia L-ooperacion Interqacaonal .
e Intercambio

Reviso: Beatriz Adriana Torres Coordinadora de . ey
Roman Extension y Vinculacién B¢t m%@\
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director

Duarte
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica.
(Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)

Coordinadora de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Personal de Diapositeca.
Alumnos y publico en general.

Planear, organizar y coordinar conferencias, congresos, cursos, seminarios, talleres, diplomados y
eventos académicos con el objetivo de actualizar a corto plazo los conocimientos, habilidades y
destrezas del personal docente y comunidad en general, relativas a educacién continua.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12,

13.

14.

Coordinar con el personal académico adscrito a la Facultad sobre temas de interés
para cursos de educacién continua para ofertar..

Promover los cursos a través de los medios de comunicacion universitarios y de la
Facultad.

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
imparticion de los cursos y diplomados

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

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

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

Llevar el control de los ingresos de los cursos y diplomados organizados por la
Facultad en coordinacion con UNISER y administracion de la unidad académica.

Brindar asesoria y orientacion al personal docente o alumnos que deseen tratar
asuntos de su competencia.

Reclutar instructores para imparticion de los diferentes cursos de educacion continua.

Solicitar, revisar y definir contenido tematico de los cursos, asi como definir horas de
cursos y espacio fisico.

Coordinar la promocién de cursos en los diversos medios de comunicacion, asi como
en el area empresarial e instituciones.

Coordinar el desarrollc del curso, dando seguimiento desde su inicio hasta su
clausura.
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15. Revisar documentos relacionados con la gestion del curso y entrega de constancias
16. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

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

19. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
20. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
21. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

22. Efectuar él envié oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias.

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

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

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

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

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

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Efabor6: | Ramon Rodriguez Esquer | Responsable Educacién : ///’
Continua /%/ "’/</
Revisé: Beatriz Adriana Torres Coordinadora de Extension :
Roman y Vinculacién Beockia Tot10
Aprobo: Paloma Rodriguez Subdirectora ' i
Valenzuela .
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Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110).
Jefe inmediato: Coordinadora de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Direccion y Subdireccion

Responsable de difusién institucional y
medios digitales

Coordinacion de licenciatura de Arquitectura
Coordinacion de licenciatura de Disefio
Grafico

Coordinacion de licenciatura de Disefio
Industrial

Promocién Deportiva

Apoyo a la Extension de la Cultura y la
Vinculacién

Gaceta UABC

Funcién genérica:

Motivar a la participacion de actividades con caracter cultural que contribuyan a la formacion
integral de los alumnos. Organizar y promover actividades que colaboren a la salud fisica,
sensibilidad por la estética, facilitar conocimientos y experiencias sobre practica e investigacion del
Disefio Grafico, Disefio Industrial y Arquitectura contemporaneos. Asi mismo promover actividades
relacionadas con otras disciplinas que pueden desarrollar aptitudes en el alumno que contribuyan
caracteristicas innovadoras a los procesos proyectuales.
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Funciones especificas:

8

10.

G

Contribuir a la formacion integral de los alumnos, asi como a mejorar el nivel de
bienestar de la comunidad universitaria y de la sociedad bajacaliforniana.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con la subdirectora, el programa de
actividades correspondientes al desarrolio cultural.

Promover la participacion de los alumnos en actividades culturales, artisticas y
deportivas de investigacién que contribuyan a fortalecer su formacién integral.

Promover la mejora continua de las instalaciones para la realizacion de actividades
deportivas, artisticas y culturales.

Formular un programa cultural, artistico y deportivo que contribuya a fortalecer la
formacion integral de los alumnos, y a incrementar el nivel de bienestar de
académicos, personal administrativo y directivo, y de la sociedad en las zonas de
influencia de los campus de la Universidad.

Fomentar la sistematizacién de experiencias, buenas practicas y alcances de la
operacion del programa de actividades culturales, para enriquecer el programa cultural
artistico de la Universidad.

Vincular el programa cultural, artistico y deportivo con la formacién profesional.

Promover la identificacién de miembros de la comunidad universitaria interesados en
conformar grupos artisticos, culturales y deportivos que enriquezcan el contenido y la
imparticién del programa cultural, artistico y deportivo.

Fortalecer los programas de divulgacion de la ciencia, las humanidades, el arte y
tecnologia en todos los campus, para acercar el conocimiento a la sociedad
bajacaliforniana, en particular la divulgacién del conocimiento cientifico y tecnolégico
entre nifos y jovenes para propiciar el desarrollo de vocaciones por la ciencia y las
ingenierias.

Promover el establecimiento de alianzas y redes con organismos dedicados a la
cultura y al deporte que contribuyan al desarrollo del programa cultural, artistico y
deportivo.

Impulsar la participacién de los alumnos en eventos académicos, culturales, artisticos
y deportivos tanto como protagonistas como organizadores.
2-207-21-28
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Fortalecer la imagen y presencia de la Facultad ante la comunidad universitaria y
publico en general, mejorar ia comunicacion interna, promover la convivencia, la vida
institucional y el orgullo de pertenencia.

Promover eventos reievantes en el ambito académico y cultural en los que se haga
una valoracion retrospectiva de los aportes que la facultad ha dado a la cultura

arquitectonica y del disefio.
Fomentar la dinamica del concurso a través de la repentina.

Hacer publica la eleccion de los estudiantes que participan en los concursos
nacionales de disefio arquitectdnico, disefio grafico y disefio industrial.

Incentivar la participacion de los alumnos a través de la obtencién de créditos.

Implementar actividades dentro de lfos cursos regulares que se empaten académicos,
culturales, etc.

Organizar eventos culturales internos en fechas de relevancia institucional, nacional e
internacional.

19. Fomentar la participacion de los alumnos y docentes exponiendo los trabajos y

20.

21.

22,

proyectos que se llevan a cabo en las unidades de aprendizaje a su cargo.

Incentivar la participacién de los alumnos en los diferentes eventos organizados por la
institucién tanto con la exhibicién y presentacion de sus proyectos en modalidad
presencial o virtual, como con la creacién de nuevos proyectos especificos para la
ocasién.

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

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

area.

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

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Categoria Académica. (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular C (112).

Coordinadora de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Egresados de la Facultad de Arquitectura y
Disefio.

Supervisar y llevar a cabo estrategias para el desarrollo de actividades deportivas, en conjunto con el

promotor deportivo.
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Funciones especificas:

L.

10.

Contribuir a la formacién integral de los alumnos, asi como a mejorar el nivel de bienestar
de la comunidad universitaria y de la sociedad bajacaliforniana.

Elaborar cada semestre, en coordinacién con la subdirectora, el programa de actividades
correspondientes al desarrollo deportivo.

Promover la participacion de los alumnos en actividades deportivas de investigacién que
contribuyan a fortalecer su formacién integral.

Promover la mejora continua de las instalaciones para la realizacion de actividades
deportivas.

Formular un programa deportivo que contribuya a fortalecer la formacion integral de los
alumnos, y a incrementar el nivel de bienestar de académicos, personal administrativo y
directivo, y de la sociedad en las zonas de influencia de los campus de la Universidad.

Fomentar la sistematizacién de experiencias, buenas practicas y alcances de la operacion
del programa de actividades deportivas, para enriquecer el programa.

Vincular el programa deportivo con la formacién profesional.

Promover la identificacion de miembros de fa comunidad universitaria interesados en
conformar grupos deportivos que enriquezcan el contenido y la imparticion del programa
deportivo.

Promover el establecimiento de alianzas y redes con organismos dedicados al deporte que
contribuyan al desarrollo del programa deportivo.

Impulsar la participacién de fos alumnos en eventos académicos y deportivos tanto como
protagonistas como organizadores.
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11. Fortalecer la imagen y presencia de la Facultad ante fa comunidad universitaria y publico
en general, mejorar la comunicacion interna, promover fa convivencia, la vida institucional y

el orgullo de pertenencia.

12. Promover eventos relevantes en el ambito académico deportivo en los que se haga una
valoracion retrospectiva de los aportes que la facultad ha dado al deporte arquitectonico y

del disefio.
13. Fomentar la dinamica del concurso a través de la repentina.
14. Incentivar la participacion de los alumnos a través de la obtencion de créditos.

15. Organizar eventos deportivos internos en fechas de relevancia institucional, nacional e
internacional.

16. Fomentar la participacién de los alumnos y docentes exponiendo los trabajos y proyectos
que se llevan a cabo en {as unidades de aprendizaje a su cargo.

17. Incentivar la participacion de los alumnos en los diferentes eventos organizados por la
institucion tanto con la exhibicion y presentacion de sus proyectos en modalidad presencial
o virtual, como con la creacion de nuevos proyectas especificos para la ocasion.

18. Elaborar calendarizacién de las actividades deportivas en coordinacion con el promotor
deportivo.

19. Supervisar y apoyar al promotor deportivo en las actividades para llevar a cabo con éxito
las actividades deportivas programadas.

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

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

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

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

2-207-21-29
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24. Brindar atencidén a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

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

28. 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 doctor expedido por una institucion de educacion superior; 0 haber
obtenido el grado de maestro, por lo menos con seis afios de anterioridad a la fecha de
su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de licenciatura por lo menos con
catorce afios de anterioridad a la fecha de su ingreso o promocion, o grado y
preparacion equivalentes.

- Tener seis afios de experiencia docente o de investigacion o contar con diez 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 cuatro trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido al
desarrollo de su especialidad.

2-207-21-29



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisién: 02

Fecha de elaboracion:

24/09/2021
Péagina: 5de 5
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE 2-207-FAD

ACTIVIDADES DEPORTIVAS

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

en el extranjero.

~ Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

- Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

— Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera autonoma.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma ,
Elaboré: Responsable del Programa de /
Anibal Luna Ledn Actividades Deportivas /__%“'/
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Nombre del Puesto: Cédigo:
COORDINACION DE INVESTIGACION Y POSGRADO 2-207-FAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: vV
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirectora
Subordinados inmediatos: Secretaria.
Responsable del Programa Educativo de
Posgrado.
Subordinados mediatos: Responsable de Laboratorio de Disefio
Ambiental.

Responsable del Laboratorio de Sistemas de
Informacion Geografica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.
Direccion de investigacion y posgrado de la
UABC
Alumnos.
Publico en general.

Funcidn genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de posgrado e investigacion
que se desarrollan en la Facultad, asi como vigilar y suministrar los insumos académicos y la
correcta funcién del programa, la aplicacion precisa de las normas, reglamento y estatuto, que
rigen al posgrado de la Universidad Auténoma de Baja California.

2-207-21-30
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de posgrado e
investigacion.

Apoyar al Director de la unidad académica en la coordinacion y desarrollo de los
programas de posgrado e investigacion.

Proponer al Subdirector la planta académica de los programas de posgrado e
investigacion.

Promover el trabajo colegiado de los académicos y alumnos de investigacion y
posgrado.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de programas de
posgrado de la Facultad.

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 fos proyectos de investigacion que se
realizan en la Facultad.

Llevar y mantener actualizado el registro de los productos derivados de los proyectos
de investigacion que se realizan en la Facultad, en general, de la produccién
académica del personal académico.

Realizar las acciones relativas al seguimiento de! desarrollo y productividad de los
egresados de posgrado.

Coordinar y dar seguimiento a fos programas de las areas especificas de su
competencia.

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

Mantener actualizada la informaciéon generada acerca del trabajo desarrollado en la
Coordinacion, para su oportuna difusién por los medios que se consideren pertinentes.

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

2-207-21-30
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26. Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto y
oportuno desempefio de sus labores.

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

28. Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar ef avance de los proyectos del departamento.

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

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

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

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

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

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

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

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

37. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
38. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,

ademas de las que le sean encomendadas expresamente por el Subdirector y por el
Director.

2-207-21-30
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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 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 desempenar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién,

cargo administrativo alguno.

Revisiéon y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Cristina Sotelo Salas Coordinadora de 1 "
Investigacion y Posgrado W__f.,.-——-
Revisé: Paloma Rodriguez Subdirectora \
t
Valenzuela 4 al \
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director el
Duarte ‘Eﬁ/\k -
— ' \'I L T
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Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: VI
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A".
(479)
Jefe inmediato: Coordinadora de Investigacion y Posgrado
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.
Alumnos.

Publico en general.

Funcioén genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar trato amable y cortés al personal de la institucion,

alumnos y publico en general.

2-207-21-31
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Funciones especificas:

1

10.

1.

12.

13.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos vy
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.

Dar apoyo y atencion a su jefe inmediato cuando as{ lo requiera en el desempefio de
sus funciones.

Elaborar dictamen de aceptacion a los alumnos de los programas educativos de
posgrado.

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

Llevar archivo con la informacién de cada alumno escrito a los PE de posgrado, de
forma individual y por programa de maestria y doctorado.

Recibir la documentacion solicitada a los aspirantes al posgrado, asi como recibos de
pago o fichas de depésito.

Mantener constante relacion y comunicacion con los departamentos de servicios
estudiantiles y posgrado e investigacion de la vicerrectoria para dar seguimiento a
tramites enviados.

Actualizar el directorio de académicos y estudiantes que forman parte de los
programas de posgrado.

Apoyar al personal docente de posgrado entregando documentacion que se requiera,
oficios institucionales, actas de calificaciones, etc.

Sugerir a su jefe inmediato todos fos 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.

2-207-21-31
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14. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

15. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan

dependencias administrativas de la Institucion.

las

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

encomendados para el desempefo de sus actividades.

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

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

area.

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

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-31
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Requisitos minimos:

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

Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar que le permita

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

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion

de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecidn para manejar asuntos
confidenciales.

Aprobar examen teérico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacioén:

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.

Nombre Puesto ., Firma
Elaboré: |Leticia Cantabrana Segovia Secretaria % P
Reviso: Cristina Sotelo Salas Coordinadora de
Investigacion y Posgrado /\@
Aprobd: | Alejandro José Peimbert Director e

Duarte

2-207-21-31
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Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DEL PROGRAMA EDUCATIVO DE 2-207-FAD
POSGRADO
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
(110).
Jefe inmediato: Coordinadora de Investigacion y Posgrado.
Subordinados inmediatos: Responsable de Laboratorio de Disefio
Ambiental
Responsable del Laboratorio de Sistemas de
Informacion Geografica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

Coordinar y dar seguimiento académico al plan de estudios del personal docente e investigadores
y estudiantes de posgrado.

2-207-21-32
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POSGRADO

Funciones especificas:

1.

Informar las actividades realizadas en el posgrado a la Coordinacion de Posgrado e
Investigacion de la Facultad de Arquitectura y Disefio. Asi como a otros coordinadores
de unidades académicas que colaboran en la imparticién conjunta de programas de
posgrado.

Promover el trabajo colegiado a través de la planta nlcleo del personal docente del
programa de posgrado.

Vigilar el cumplimiento y de las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

Coordinar las actividades de elaboracion y actualizacion de las normas
complementarias del posgrado.

Coordinar los trabajos de elaboracién y actualizacion de las cartas descriptivas por el
personal docente que integran la planta académica nucleo del posgrado.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion interna o externa del programa
académico del posgrado.

Coordinar las actividades de evaluaciéon del personal docente por los estudiantes de
posgrado.

Coordinar las actividades de ingreso, inscripcion y reinscripcion de estudiantes al
posgrado.

Realizar el tramite de becarios ante situaciones externas de financiamiento al
posgrado y llevar a cabo su seguimiento académico.

10. Proponer la planta académica que se hard cargo de la imparticion de cursos del

posgrado.

11. Presidir el comité de estudios de posgrado. En el caso de programas conjuntos,

compartir la presidencia de los otros coordinadores de posgrado en las unidades
académicas participantes.

12. Efectuar €l envié oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

2-207-21-32
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13. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

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

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

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

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

2-207-21-32
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Requisitos minimos:

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

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

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

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboro: Adriana Margarita Arias Responsable del Programa

Vallejo Educativo de Posgrado
Reviso: Cristina Sotelo Salas Coordinadora de .
Investigacion y Posgrado il -
Alejandro José Peimbert Director : \
Aprobo: Duarte AA{\ ==l
i = N
i [
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Nombre del Puesto: ~ Cadigo:
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE DISENO 2-207-FAD
AMBIENTAL
Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular C (112).
Jefe inmediato: Coordinadora de Posgrado a
Investigacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal docente.
Alumnos involucrados en el uso y manejo
del laboratorio.

Funcién genérica:

Mantener en estado operacional el laboratorio a su cargo, asi como orientar a los alumnos y
personal docente para la realizacion de practicas de iaboratorio relacionadas con la investigacion
en disefio bioclimatico y energia, asi como en actividades docentes de licenciatura que impliquen la
adecuacién ambiental en la edificacion.

2-207-21-33
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AMBIENTAL

Funciones especificas:

1

2

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Supervisar el uso y manejo de los equipos y herramientas existentes en el laboratorio.
Apoyar al personal docente en el desarrollo de proyectos de investigacion.

Apoyar en la aplicacién de ejercicios o practicas de adecuaciéon ambiental conforme a
las cartas descriptivas que asi lo determinen.

Custodiar y hacer inventario del equipo, herramientas y programas de cémputo
especializado.

Vigilar el mantenimiento y seguridad del equipo y herramientas del laboratorio.

Solicitar a la instancia correspondiente la compra de equipo, herramientas y/o
programas de computo con el fin de mantener actualizado el laboratorio.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe.

Efectuar él enviéo oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias.

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

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

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

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 expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-33
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AMBIENTAL

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

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

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

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

2-207-21-33
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AMBIENTAL

- Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Tener conocimientos relacionados con el area del disefio bioclimatico y energia.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto . Firma
Elaboroé: Gonzalo Bojérquez Responsable de
Morales Laboratorio de Disefio
Ambiental
Revisé: Adriana Margarita Arias | Responsable de Programa
Vallejo Educativo de Posgrado
Gonzalo Bojoérquez
Morales
Aprobd: Alejandro José Peimbert Director
Duarte _
e
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INFORMACION GEOGRAFICA
Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular C (112)
Jefe inmediato: Responsable de Programa Educativo de
Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos.

Funcion genérica:

Mantener actualizados los programas de computo que se utilizan en el Laboratorio de Sistemas
geograficos, asi como brindar apoyo en fa realizacién de proyectos de Vinculacion e Investigacion.

2-207-21-34



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |\ - o . ién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pégina: 2 de 4
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS DE 2-207-FAD

INFORMACION GEOGRAFICA

Funciones especificas:

1

2.

Supervisar el uso y manejo de los equipos y herramientas existentes en el laboratorio.
Apoyar al personal docente en el desarrollo de proyectos de investigacion.

Apoyar al proyecto de vinculacion e investigacién que sean solicitados al area de
Informacién geografica.

Custodiar y hacer inventario del equipo, herramientas y programas de computo
especializado.

Vigilar el mantenimiento y seguridad del equipo y herramientas del laboratorio.

Solicitar a la instancia correspondiente la compra de equipo, herramientas y/o
programas de computo con el fin de mantener actualizado el laboratorio.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

10. Efectuar él envido oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

i i

dependencias.

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

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

dependencias administrativas de la Institucion.

2-207-21-34
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INFORMACION GEOGRAFICA

13.

14.

15.

16.

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

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

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 expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

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

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

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

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

2-207-21-34
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-~ Haber organizado o dirigido sistemas educativos.

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

- Haber dirigido grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

- Haber formado profesores o investigadores que laboren de manera auténoma.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

- Tener conocimientos relacionados con el area de informacién geografica.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré: | Osvaldo Leyva Camacho Responsable de
Laboratorio de Sistemas
de Informacién Geografica
Revisé: Adriana Margarita Arias Responsable de Programa
Vallejo Educativo de Posgrado
Gonzalo Bojérquez Morales
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director )
Duarte o ) T
z;-f“"—(/ ¥

2-207-21-34
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Nombre del Puesto:

ADMINISTRADORA 2-207-FAD

Cédigo:

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

v
Administrador. (283)

Director.

Responsable de Servicios Administrativos
Responsable de Soporte Técnico.
Responsable de Administracion de Red y
Soporte Técnico.

Responsable de Mediateca.

Conserje.

Secretaria y Atencion a Profesores

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Alumnos.

Publico en general.

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, asi como
realizar los tramites administrativos que se requieran para el mejor desarrollo de las actividades.

2-207-21-35
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Facultad
que le sea asignado por el Director, con sujecién a las normas laborales aplicables.

Elaborar, en coordinacion con el Director, un programa de actividades a realizar,
fijando las politicas y objetivos inmediatos de la unidad académica, buscando siempre
el mejoramiento de la misma.

Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias en la contratacién de
personal.

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

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

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

Planear, conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la
operacion de la Facultad.

Obtener la informacion necesaria de la unidad académica, para elaborar el proyecto
de presupuesto por programa y presentarlo al director para su aprobacion

Elaborar, tomando en cuenta las opiniones del subdirector, el proyecto de
presupuesto de la Facultad, y presentarlo al director, para su examen y 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 ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al
Director un reporte de operacion con la periodicidad que éste lo requiera.

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

2-207-21-35
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13. Gestionar ante quien corresponda, la reparaciéon y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina, e informar al supervisor de intendencia de cualquier anomalia que
se presente en los edificios.

14. Evaluar conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacién y tiempos de
operacion de los recursos y proponer las modificaciones que se requieran para la
mejor operatividad de los procesos administrativos.

15. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal
a su cargo para evaluar el avance de los programas, y presentar periddicamente al
Director un informe del avance de los programas y actividades llevadas a cabo.

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

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

18. Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Facultad.
19. Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

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

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

22. Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo,
para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

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

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

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

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

2-207-21-35
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27. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

31. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,
ademas de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas

expresamente por el Director.

2-207-21-35
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Requisitos minimos:
- Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales.

- Ser reconocido como persona honorable y prudente, y no haber sido sancionado por
la normatividad universitaria.

- No desempeniar, a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en fa Universidad o cualquier otra ocupacion que sea
incompatible con su cargo.

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

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

- Experiencia en administracion y manejo de personal.

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y direccion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de

expresion y redaccion de documentos.

Revisién y aprobacién:

AN
Nombre Puesto Eirma

Elabor6: | Bertha Alicia Coronado Administradora &' k ‘
Camacho AN
Revisé: | Alejandro José Peimbert Director — /W\\

Duarte T UY¥
Aprobé: | Alejandro José Peimbert Director '
Duarte —.R——‘;=—"pé

2-207-21-35
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Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl.

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Administradora

Contactos permanentes: Parssiial Asdaiice
Alumnos

Responsable de Caja

Personal administrativo del Departamento de
Servicios administrativos.
Personal administrativo del Departamento de

Tesoreria.

Personal administrativo de Control Patrimonial
Personal administrativo de la Coordinacion de

Recursos Humanos
Proveedores

Funcion genérica:

Apoyar en el control del seguimiento de metas y proyectos, asi como auxiliar en la realizacion y
seguimiento de los tramites administrativos ante las dependencias correspondientes que se requieran

para el mejor desarrollo de las actividades de la facultad.

2-207-21-36
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Funciones especificas:

e

2.

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Coordinarse con la administraciéon para establecer las formas de control de informacion.
Entregar y atender informes de su area cuando asi le sea requerido.

Actualizar expedientes y archivos por cada uno de las metas y proyectos que se encuentren
en el periodo de ejercicio.

Apoyar en las actividades administrativas en el uso y manejo de sistemas como e-Servicios,
e-Compras y Sucop.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar 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.
Realizar tramite oportuno de pago a Terceros que sean requeridos.
Realizar el tramite oportuno de reembolsos y acciones de movilidad al personal docente y

administrativo.

Realizar el tramite oportuno de comprobacion de gastos de personal académico y
administrativo.

2-207-21-36
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16. Llevar a cabo la realizacién y seguimiento de compras con presupuesto de apoyos

federales e ingresos propios.

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

18. 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 titulo de licenciatura de fa profesion a la que se refiere
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Aprobar examen tedrico y practico.

— Aprobar examen psicométrico.

el puesto.

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de

organizacion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de
expresion y redacciéon de documentos.
Revisioén y aprobacion:
Nombre Puesto [Firma
Elaboro: Responsable de servicios ‘
Méonica Lopez Valladares administrativos /\’ ;&J
AN
Revisé: Bertha Alicia Coronado Administradora
Camacho D
Aprobo: Alejandro José Peimbert Director ‘r ‘ \ .
Duarte ;Q.Aqﬂf—jt
——

2-207-21-36



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO ' ’
Fecha de elaboracion:
24/09/2021
Pagina: 1de 3
Nombre del Puesto: Caodigo:
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 2-207-FAD
Ubicacidn del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado (272)
Jefe inmediato: Administradora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumnos

Funcién genérica:

Dar mantenimiento, actualizacién y seguridad al equipo de computo e infraestructura del area de
cubiculos de profesores de tiempo completo, para que estén acordes a los requerimientos de los
programas educativos y desempefio de actividades de esta Facultad.

2-207-21-37



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracion:

24/09/2021
Pagina: 2 de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 2-207-FAD

Funciones especificas:

1. Elaborar una bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo
en el area administrativa y académica de la Facultad.

2. Apoyar al personal docente y administrativo con equipo de computo y red de
conectividad e impresion.

3. Crear, documentar, justificar y dar seguimiento a proyectos de mejora continua en el
area de informatica.

4. Apoyar en inventarios, cotizaciones y seguimiento de compras de equipos
informaticos.

5. Apoyar con soporte técnico en eventos académicos y culturales que se realicen en la
Facultad.

6. Implementar proyectos para mejorar los servicios de soporte técnico al personal de la
Facultad.

7. Llevar un control de inventario del equipo de computo e impresion.

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

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

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

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

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

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

2-207-21-37
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14. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura y estudios de
especializacion referentes al puesto.

- Comprobante de experiencia minima de seis afios en puesto similar.

- Aprobar examen tedrico y practico.

- Aprobar examen psicométrico.

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de

expresion y redaccion de documentos.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elabord: | Marcos Antonio Troncoso | Responsable de Soporte
Navarro Técnico
Reviso: Bertha Alicia Coronado Administradora
Camacho
Aprobd: | Alejandro José Peimbert Director .
Duarte

2-207-21-37
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RESPONSABLE ADMINISTRACION DE RED Y SOPORTE 2-207-FAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Xl

Analista de Mantenimiento de Sistemas (264)

Administradora.

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

Dar mantenimiento, actualizacién y seguridad al equipo de laboratorios de computo e
infraestructura de red informatica, para que estén acordes a los requerimientos de los programas
educativos de licenciatura y posgrado de esta Facultad.

-

2-207-21-38
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TECNICO

Funciones especificas:

1.

Llevar un control del buen funcionamiento de los servicios de red y equipo de cémputo
del area de laboratorios.

Llevar a cabo una actualizacién y mantenimiento al servidor de licencias para el buen
desarrollo de las clases dentro de los laboratorios.

Apoyar al personal docente con equipo de cdémputo y red de impresion en
Laboratorios.

Realizar las instalaciones especializadas de software de licenciatura en los
laboratorios correspondientes.

Apoyar en eventos académicos y culturales que se realicen en la Facultad en los que
se requiera servicios técnicos de equipo y uso de red.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo en el area de
laboratorios de la Facultad.

Configurar, actualizar y administrar los servidores para mantener al alcance del
usuario la informacion de las paginas de la Facultad.

Analizar y disefar sistemas de informacién en el area de desarrollo web.

Llevar un control de inventario del equipo de computo e impresién del area.

10. Presentar a su jefe inmediato un informe mensual /semestral del avance de las

actividades realizadas.

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

area.

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

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 indicado por su

jefe.
2-207-21-38
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15. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

16. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las

dependencias administrativas de la Institucion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

18. 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 titulo de

puesto.
- Comprobante de experiencia minima de dos afios en un puesto similar.

— Aprobar examen tedrico y practico.

= Aprobar examen psicometrico.

licenciatura de la profesién a la que se refiere el

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de
expresion y redaccion de documentos.

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

Revisién y aprobacioén:

Nombre

Puesto

Responsable de

Duarte

Elaboré: | Isabel Lebasi Ambriz Silva | Administraciéon de Red y
Soporte Técnico. A
Reviso: Bertha Alicia Coronado Administradora
Camacho
Aprobé: Alejandro José Peimbert Director
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RESPONSABLE DE MEDIATECA 2-207-FAD
Ubicacién del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto: Analista Especializado (272)
Jefe inmediato: Administradora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal docente.
Alumno.

Publico en general.

Funcién genérica:

Llevar un control del préstamo y recepcion de material bibliografico y hemerografico que solicite el
personal docente y alumnos, asi como el control de inventario.

2-207-21-39
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Funciones especificas:

1:

9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Realizar el préstamo, recepcion, resguardo y actualizacidn de material bibliografico y
hemerografico de apoyo a areas de la Arquitectura, Disefio Gréfico e industrial.

Llevar un control de entrada y salida de equipo de apoyo audiovisual para docencia.
Coordinar los eventos académicos y ceremonias en Aula Magna.

Entrevistar y reciutar a los alumnos para apoyo en el area en programas de servicio
social comunitario y becas compensacion.

Catalogar y organizar el inventario bibliografico.
Emitir constancias de no adeudo a los alumnos de la Facultad que lo soliciten.

Revisar, archivar y proponer baja de equipo obsoleto o descompuesto en conjunto
con la administracion; asi como apoyar en levantamiento de inventario cuando asi se

requiera.

Vigilar la condicion de préstamo de equipo de proyeccién audiovisual, topografia y
seguridad.

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

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

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

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

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

2-207-21-39
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16. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Requisitos minimos:

- Titulo profesional grado licenciatura y estudios de especializacion referentes al

puesto.

- Comprobante de experiencia minima de seis afos en puesto similar.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Nombre del Puesto:
CONSERJE

Cadigo:
2-207-FAD

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.

Conserje (403)

Administradora.

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

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del drea que tenga asignada; asi como
verificar que en todo momento haya el material de consumo necesario (agua, conos para el agua,
papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, etc.) en los lugares respectivos.

2-207-21-40
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Funciones especificas:

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

2. Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo.
3. Asear los sanitarios.

4. Colocar el material (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon, etc.) en
los bafios cada vez que haga falta.

5. Limpiar los pasillos cuantas veces sea necesario.

6. Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas.

7. Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

8. Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

9. Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
10. Lavar las motas semanalmente.

11. Componer las chapas de las puertas cuando se requiera.

12.Llevar a cabo actividades especificas encomendadas por el director de la
dependencia.

13. Guardar el equipo de trabajo que utilice al finalizar la jornada.

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

15. Apoyar en las actividades de limpieza y mantenimiento general de las diferentes
areas, cuando sea necesario

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

2-207-21-40
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17. Dar aviso a su jefe inmediato de cualquier desperfecto que ocurra dentro de las

instalaciones.

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

inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

area.

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

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

2-207-21-40
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Requisitos minimos:
- Contar con certificado de instruccion secundaria.

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

- Conocimientos basicos sobre mantenimiento y limpieza de edificios.

- Comprobante de experiencia minima de un afo 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 asi como
alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos confidenciales.

- Manejo de articulos para fimpieza, asi como equipo necesario.
- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
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Ubicacion del puesto: Facultad de Arquitectura y Disefio.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Vil
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo Especializado “A”. (387)
Jefe inmediato: Administradora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a Vicerrectoria Campus
Mexicali.
Personal docente.
Alumnos.

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

2-207-21-41
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Funciones Especificas:

1. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y
grabaciones entre otros documentos.

2. Recibir y registrar todos fos documentos que le sean entregados, asi como realizar
la distribucién y archivo. Asi como turnar a quien corresponda para su firma, la
documentacion que, por su naturaleza asi lo requiera.

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

4. Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le

sean encomendados para el desempefio de sus actividades y mantener
actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

5. Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.
6. Atender al personal docente que solicita informacion sobre tramites institucionales.

7. Imprimir y acomodar las listas de asistencia de personal docente de tiempo completo y
asignatura.

8. Actualizar semestral el directorio telefénico y correos electrénicos de personal docente
y administrativos de la Facultad.

9. Elaborar el expediente de personal docente y administrativo de la Facultad.

10. Elaborar los oficios correspondientes para los tramites generales solicitados por el
personal docente y administrativos enviados al Departamento de Recursos
Humanos de la Vicerrectoria Campus Mexicali.

11. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de trabajo para dar atencién al
mantenimiento de la Facultad.

12. Llevar inventario de material de oficina, solicitar presupuesto, cuando asi se
requiera.

13. Elaborar las solicitudes de servicios varios y solicitud de compras para enviarlas al
Departamento de Servicios Administrativos de la Vicerrectoria Campus Mexicali.

2-207-21-41
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14. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

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

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

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

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

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

21. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas
con el departamento.

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

2-207-21-41
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Requisitos minimos:

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

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

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

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

=~ Aprobar examen teorico y practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:
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Codigo:
iNDICE DE PROCEDIMIENTOS 2-207-FAD

INSCRIPCION DE ALUMNOS A CURSOS 207-21-01

INTERSEMESTRALES.
SOLICITUD DE AJUSTES EN LA REINSCRIPCION DE 207-21-02

ALUMNOS DE LA FACULTAD.
TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA. 207-21-03
SOLICITUD DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS. 207-21-04

BAJA TEMPORAL Y DEFINITIVA DE ALUMNOS DE 207-21-05
LICENCIATURA.

PROCESO DE REINSCRIPCION. 207-21-06
SOLICITUD DE BECA COMPENSACION. 207-21-07
DONATIVOS ALUMNOS. 207-21-08

CONTROL DE COMISIONES PERSONAL ACADEMICO PARA 207-21-09

AUSENTARSE.
CONTROL DE PERMISO PERSONAL ACADEMICO PARA 207-21-10

AUSENTARSE.

SOLICITUD DE PRESTAMO SALA MULTIMEDIA. 207-21-11
SOLICITUD DE SERVICIO DE LABORATORIO DE DISENO 207-21-12
INDUSTRIAL.

ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA A 207-21-13
ALUMNOS.

INTERCAMBIO ESTUDIANTIL. 207-21-14
SERVICIOS SOCIAL COMUNITARIO. 207-21-15
SERVICIOS SOCIAL PROFESIONAL. 207-21-16

REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL PRIMERA 207-21-17
ETAPA (COMUNITARIO) Y SEGUNDA ETAPA (PROFESIONAL).

TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION 207-21-18
DE EXAMEN PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA
PROFESIONAL.

GESTION AMBIENTAL ASIGNACION AL PROGRAMA 0 207-21-19
RESIDUOS

SOLICITUD DE MOVILIDAD ACADEMICA 207-21-20

SOLICITUD DE ASIGNATURA EN ASESORIA ACADEMICA 207-21-21
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INSCRIPCION DE ALUMNOS A CURSOS INTERSEMESTRALES

Cédigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de

revision revision Descripcion del cambio:

interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacién de la estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.
Objetivo.

Realizar la inscripcién de los alumnos a cursos de intersemestral que lo soficiten.

Unidad ejecutora

Formatos (niimero de copias y
su distribucién)

Actividad

Alumno

Entregar oficio solicitando curso intersemestral con cada uno | Formato  de  Solicitud  de
de los aspirantes. Intersemestrales FAD-01

Subdirectora

Formato de Solicitud de

Revisar y autorizar curso intersemestral.
Intersemestrales FAD-01

Oficio de cursos a ofertar

Secretaria Elaborar el oficio de cursos a ofertar.
Alumno Llenar formato de curso y hacer el pago en la caja de | Formato para pago de curso
tesoreria. intersemestral FAD-01
Recibo de pago
Volante de pago en caja
Secretaria Recibir, capturar la solicitud y pagos del curso. Formato para pago de cursos

intersemestrales FAD-02
Recibo de pago

Subdirectora

Programar los horarios y maestros que daran el curso.

Revision y aprobacion:
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SOLICITUD DE AJUSTES EN LA REINSCRIPCION DE ALUMNQOS DE LA Cédigo:
FACULTAD
2-207-FAD
Revision historica:
No. de Fecha de
revisién revisién Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
02 23/10/2020 Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacién de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Contar con una alternativa para inscribir al alumno que previamente tuvo problemas en su proceso de
reinscripcion.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias y
su distribucion)

Realizar el proceso de inscripcion normal, en caso de tener
Alumno complicacion por omision dei sistema, o presentar alguna | Ficha de inscripcién FAD-03
iregularidad en su proceso de reinscripcién en el cual no
pudo capturar sus materias, obtiene evidencia y lo reporta a
su tutor enviando el formato correspondiente con el listado de
las asignaturas que le hicieron falta.

Personal Docente Agendar a los tutorados que tiene bajo su cargo para sesion
presencial o virtual de ajustes, segin lo que corresponda
como acuerdo dentro de la Unidad Académica.

Alumno Presentarse solo el dia y hora asignados de acuerdo a la
fecha y hora agendada por el tutor, previo a la fecha de
ajustes.

Acceder al sistema de ajustes y verificar que exista capacidad
Personal Docente en los grupos y asignaturas que solicitan sus tutorados a
través de la Ficha de inscripcion FAD-03 y proceder con la
inscripcién. En caso de que no exista capacidad, reportario al
Responsable de Programa Educativo.

Responsable de Programa | Revisar la capacidad de los grupos para la(s) materia(s)
Educativo Disefio Grafico, |solicitadas. En caso de proceder, abrir capacidad
Arguitectura, Disefio considerando un balance en las cantidades de alumnos
Industrial cuando amerite varios subgrupos. Esto, con el apoyo del
personal asignado.

Personal Docente Proceder con la inscripcién y notificar a sus tutorados el
resultado del ajuste.

207-21-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias y
su distribucion)

Subdirectora

Inscribir a los estudiantes en las asignaturas autorizadas por
el tutor, las cuales no hayan podido ser asignadas dentro del
periodo de ajustes en linea. Esto, con el apoyo del personal
docente comisionado.

Ficha de inscripcién FAD-03

Alumno

Obtener el horario como comprobante de la asignacion de las
materias que le hacian falta y presentario a los docentes
correspondientes cuando sea requerido.

Horario de clases

Revisién y aprobacion:
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TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA

Cadigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

No. de Fecha de
revision revisiéon Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuaciéon de la estructura

Objetivo: Realizar la Tutoria a los alumnos de la Facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niumero de
copias y su
distribucién)

Subdirectora

Entregar al Responsable de Tutorias listas de asistencia de los
grupos de primer semestre con la eleccion de carrera de cada
alumno.

Entregar también listado de [os nombres de los tutores que seran
asignados a los alumnos de nuevo ingreso, por carrera.

Lista de asistencia de
grupos.

Listado de los nombres de
los tutores que seran
asignados a los alumnos
de nuevo ingreso, por
carrera

Responsable de tutorias

Preparar la asignacion de tutores, separar por carrera los alumnos
de nuevo ingreso y a través del Sistema Institucional de Tutorias
(SIT), hacer la asignacion respectiva.

Enviar a cada tutor para alumnos de nuevo ingreso, una relacion
de sus alumnos tutorados, indicandose que la informacion de eslos
alumnos estara disponible a través del SIT.

Preparar carteles con la distribucién de tutores y lugar de contacto
por carrera y por grupo, para dar a conocer a los alumnos quienes
son sus tutores.

impartir taller sobre el Sistema Institucional de Tutorias e informar
sobre video tutorial sobre el SIT.

Repartir informacién sobre el Sistema Institucional de Tutorias
(folletos).

Lista de asistencia de
grupos.

Listado de los nombres de
los tutores que seran
asignados a los alumnos
de nuevo ingreso, por
carrera

Personal Docente

Revisar en el SIT Sistema integral de tutorias su listado de
alumnos tutorados.

207-21-03
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nGimero de
copias y su
distribucion)

Alumno tutorado

Asistir al taller de informacién sobre el SIT.

Revisar en el SIT la informacion sobre su tutor (horario y lugar de
tutorias y correo electrénico).

Llenar en el SIT sus datos personales, antecedentes académicos y

proyecto académico.
Solicitar a su tutor, a través del Sistema Institucional de Tutorias

(SIT) y/o correo electrénico, cita para la tutoria.
Actualizar su informacién en el SIT (datos generales, antecedentes
académicos, propuesta académica).

Personal Docente

Programar (agenda) en el SIT la tutoria solicitada.

Alumno tutorado

Acudir con su tutor, el dia y hora acordada. En caso de aprobacion
de plan de asignaturas el alumno debe llevar el formato de tutorias

Ficha de inscripcion

Alejandro Jose Peimbert Duarte

para firma por parte del tutor. FAD-03
Personal Docente Contestar los cuestionamientos de su tutorado y de ser necesario

canalizar a éste con la persona adecuada.

Registrar en el Sistema Institucional de Tutorias los motivos y

acuerdos de la tutoria.
Revisién y aprobacién:
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SOLICITUD DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS

Cédigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Solicitud de examen extraordinario de los alumnos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucién)

Auxiliar de Control Escolar

Elaborar el calendario de examenes extraordinarios para el
periodo correspondiente.

Calendario de examenes
extraordinarios

Calendario de examenes

Alumno Revisar el calendario de examenes extraordinarios que se
publica en la pagina Web de la Unidad Académica. extraordinarios
Alumno Realizar el llenado de pago dnico de examen, donde indicara | Formato pago Unico de
sus datos académicos asi como los de la materia. examenes FAD-04
Alumno Hacer el pago correspondiente en el Sistema Universitario
Electrénico de Pagos (SUEP): hiip://pagos.uabc.mx v
descargar el comprobante de pago.
Alumno Contactar al Auxiliar de Conirol Escolar y entregarle el | Comprobante de pago

comprobante de pago.

Auxiliar de Control Escolar

Recibir comprobante de pago del alumno, sellar por la direccion

Comprobante de pago

para cualquier aclaracibn y notificar al docente
correspondiente.

Personal Docente Aplicar un examen extraordinario seglin el calendario | Calendario de examenes
publicado. extraordinarios

Alumno

Presentar en la fecha y horario publicado el examen

extraordinario.

207-21-04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO No. Revisién: 02

Fecha de elaboracion:

24/09/2021
Pégina: 1 de 2
BAJA TEMPORAL Y DEFINITIVA DE ALUMNOS DE LICENCIATURA Cadigo:
2-207-FAD
Revision historica:
No. de Fecha de
revisién revisiéon Descripciéon del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion v Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Solicitar fa baja temporal y/o definitiva de los alumnos de la Facultad.

Nota: Cuando el alumno no realiza el proceso de reinscripcion o habiéndolo realizado, el proceso no se hace el pago
de la misma, el sistema genera la baja temporal “por sistema”; debido a que el alumno no realizé/finalizé el proceso.
Por tal motivo, los alumnos que se encuentran en esta situacién, no les es posible solicitar la “baja TEMPORAL
voluntaria” en el Sl (Sistema de Integral de Informacion Institucional, (www.siii.uabc.mx), debido a que no cuentan con
carga académica. Sin embargo, se les realiza una entrevista para conocer el motivo de la baja en el Area de
Orientacion Educativa y Psicopedagdgica.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niimero de
copias y su distribucién)

Alumno Solicitar la baja temporal o definitiva en el Sistema de Bajas de la
UABC

Revisar la solicitud de baja del alumno.

Autorizar la solicitud en el Sistema de Bajas de la UABC, si es de
baja temporal y se solicité dentro del periodo oficial.

Solicitar al alumno que escriba una carta adjuntando evidencias
de los motivos por los que requiere la baja extemporanea, si se
solicité fuera del periodo oficial.

Indicar al alumno que haga una cita con el Responsable de
Director Orientacion Educativa y Psicopedagégico para evaluar su caso.
Enviar al Coordinador General de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar en Mexicali el oficio con las solicitudes de baja
temporal extemporanea.

Solicitar al Subdirector que contacte al alumno y le explique el
procedimiento para su reingreso.

Autorizar la solicitud de baja definitiva en el Sistema de Bajas de

la UABC.
Responsable de Contactar al alumno que solicita su baja temporal extemporaneo
psicopedagbgico para evaluar su condicién. En el caso de si el alumno ya trae una

evidencia o diagnéstico médico por fuera, se le toma en cuenta y
con eso se autoriza su solicitud.

207-21-05
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su distribucion)
Responsable de Enviar un dictamen a la direccién para integrar al paquete para
psicopedagogico enviar al Coordinador General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar.

Contactar al alumno que solicita baja temporal y explicar el
Subdirectora procedimiento para solicitar su reingreso.

Esperar la fecha en que se publica la Convocatoria de reingreso
para alumnos gue interrumpieron sus estudios y aplicar.

Alumno
Si es aceptada su solicitud, esperar la fecha para imprimir su
recibo de reinscripcion, realizar el pago correspondiente y
reinscripcion en ajustes.

* Este procedimiento se realiza en el caso de las bajas definitivas que solicitaron certificado parcial (documento que
emite el Departamento de Servicios Estudiantifes y Gestién Escolar para que los alumnos revaliden asignaturas en

ofras instituciones).

207-21-05
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PROCESO DE REINSCRIPCION

Cadigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011__{ Eiaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacién de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Verificar y controlar que el alumno realice correctamente su proceso de reinscripcion.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Subdirectora

Preparar el calendario del proceso de reinscripcion.
Publicar el calendario en la pagina.
Publicar el formato de reinscripcién.

Ficha de inscripcién
FAD-03

Personal Docente

Contactar a los alumnos tutorados para hacerles saber lugar y
horario de atencién.

Alumnos tutorados

Solicitar a su tutor, a través del Sistema Institucional de
Tutorias (SIT) y/o correo electrénico, cita para la tutoria.
Actualizar su informacion en el SIT (datos generales,
aniecedentes académicos, propuesta académica)

Lienar fa encuesta de seguimiento universitario, hacer la
evaluacion docente, confirmar su seleccidon de carrera, verificar
que no tenga adeudos (en biblioteca y sorteos).

Personal Docente

Programar (agenda) en el SIT las tutorias solicitadas.

Alumnos tutorados

Bajar de internet el formato de reinscripcion, consultar los
horarios de los cursos que le interese tomar y llenar su formato
de reinscripcion.

£l dia y hora acordada, debe presentarse ante su tutor con el
formato de reinscripcion, donde indique su preferencia de
horario, grupo y asignaturas a cursar.

Ficha de inscripcién
FAD-03

Personal Docente

Revisar la informacién del tutorado via SIT (Sistema
institucional de {iutorias). datos generales, kardex, mapa
curricular, avance de servicio social, avance de proceso de
aprendizaje de idioma exiranjero) y en funcién del desarrollo e
intereses del tutorado, hace las recomendaciones necesarias.

Ficha de inscripcion
FAD-03

Alumnos tutorados

Analizar las recomendaciones recibidas por el tutor y hacer las
modificaciones a su formato de reinscripcion, si es necesario y
presentar nuevamente su formato al tutor.

207-21-06
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PROCESO DE REINSCRIPCION

Cadigo:

2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucién)

Personal Docente

Firmar el formato de reinscripcion y asentar en el SIT los
acuerdos tomados y las canalizaciones en su caso.

Devolver al alumno tutorado el formato de reinscripcion,
firmado.

Ficha de inscripcion FAD-03

Alumnos tutorados

Sacar una copia del formato de reinscripcién, para entregarlo al
tutor.

Personal Docente

Recibir la copia del formato de reinscripcién y conforme a este,
en el sistema de reinscripciones, habilitar las materias que
tomara el alumno tutorado.

Alumnos

Realizar la evaluacion del proceso de tutorias en el SIT

Personal Docente

Hacer la autoevaluacién del proceso de tutorias a través del
SIT.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Subdirectora 7 D
r Paloma Rodriguez Valenzuela ; g \
Revis6: Alejandro José Peimbert Duarte Director i s
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SOLICITUD DE BECA COMPENSACION

Cédigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisiéon revisién | Descripcién del cambio:
interna interna

00 11/02/2011

Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

01 25/09/2018

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos

02 24/09/2021

Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar la solicitud de becas compensacion.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Alumno

Solicitar el apoyo de ser becario dentro de la unidad
académica, en algunas de las areas y/o programas
educativos.

Personal Docente

Verificar la informacion del estudiante para que cumpla con el
perfil requerido.

Asignar y autorizar las actividades al estudiante que sera
apoyado.

Kardex del estudiantes

Alumno

Capturar solicitud de beca en el Sistema de Becas de la
UABC hitps://alumnos.uabc.mx e imprimir solicitud para
firmas.

Formato de Beca oficial en
linea

Alumno y Director

Firmar Beca.

Formato de Beca en linea

Auxiliar de Control Escolar

Elaborar Oficio con documentos del alumno beneficiado con
la Beca Compensacion y enviar al Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar.

Oficio de envi6
Formato de Beca oficial en
linea

Encargado de becas

Recibir oficio y procesar el tramite de Beca Compensacion a
través del Sistema.

Oficio de envio
Formato de Beca oficial en
linea

207-2021-07
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DONATIVO ALUMNOS

Codigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revisién Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacién de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Tramitar apoyo economico a estudiantes por externos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
vy su distribucién)

Alumno

Solicitar formato volante de caja para llenado.

Formato. volante de caja.

Administradora

Autorizar volante de caja llenado por el alumno con datos de la
empresa que patrocino.

Firma volante de caja

Jefe Departamento de

Tesoreria Campus Mexicali

Firmar Vo. Bo. el cheque que patrocind la empresa para ser
depositado en la caja de tesoreria.

Cheque

Alumno

Depositar cheque en la caja de tesoreria con volante de caja
flenado y con datos fiscales de la empresa para solicitar
deducible o factura.

Volante de caja
Cheque

Cajero Departamento de caja

Registrar datos de volante de caja y realiza deducible o factura,

de Tesoreria. Campus | envia por correo electronico al alumno.
Mexicali
Alumno Entregar recibo de caja de tesoreria y deducible en | Volante de caja

administracion.

Cheque

Recibo de caja

Administradora

Realizar tramite en sistema Sl a nombre del alumno.

Recibo de caja

Alumno

Recoger en cheque en caja de Tesoreria a su nombre.

Recibo de caja

207-21-08
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Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 Actualizaciéon del Manual de Organizaciéon y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Contar con ef registro y control de comisiones del personal docente.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Personal Docente

Solicitar a la secretaria la solicitud para ausentarse de sus
actividades.

Secretaria

Entregar el Formato de Comision.

Formato de comisién FAD-05

Personal Docente.

Llenar con los datos que se solicitan en el formato de comisién

Recabar la firma de la Subdirectora o el Director para su
autorizacioén. En todos los casos:

Si es periodo intersemestral si la solicitud es foranea o local.

Farmato de comision FAD-05

Director y/o Subdirectora

Firmar de autorizado la comision para ausentarse.

Formato de comisién FAD-05

Personal Docente.

Entregar el formaio de comision y documentos probatorios a la
secretaria para realizar tramite de comision, sin entregar copia
al académico.

Formato de comision FAD-05
Documentos probatorios

Formato de comision FAD-05

Secretaria Recibir el formato de comisién y documentos probatorios para
la elaboracién de oficio de envio, pasar a firma de la | Documentos probatorios
Subdirectora (vo.bo.) y Director para ser enviado al|Oficio al Departamento de
Departamento de Recursos Humanos Vicerrectoria Campus | Recursos Humanos
Mexicali.
Jefe del Departamento de Oficio correspondiente
Recursos Humanos | Recibir para trémite de justificacién por comision. Formato de comision FAD-05
Vicerrectoria Campus Documentos probatorios
Mexicali

207-21-09
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Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacidon y Procedimientos
02 24/09/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo. Contar con el registro y control de autorizacion de asistencia del personal docente.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Personal Docente

Solicitar a la secretaria el Formato de Autorizacién para
ausentarse.

Entregar el Formato de Aulorizacion para ausentarse. Formato de  Autorizacion
Secretaria FAD-06
Personal Docente Llenar con los datos que se solicitan en el formato de | Formato de  Autorizacién
Autorizacion. FAD-06
Recabar la firma de la Subdirectora o el Director para su
autorizacion. En todos los casos:
Si es periodo intersemestral, si la solicitud es foranea o local.
Director y/o Subdirectora Firmar de autorizado. Formato de  Autorizacion
FAD-06
Entregar el formato de autorizacion y documentos probatorios,
Personal Docente. solicitar a la secretaria copia de la sdlicitud debidamente | Formatc de  Autorizacion
autorizada FAD-06
Secretaria Recibir el formato de autorizacion y documentes probatorios | Formato  de  Autorizacion
para la elaboracion de oficio de envié, pasar a firma del | FAD-06
Subdirectora (vo.bo.) y Director para ser enviado al | Documentos probatorios
Departamento de Recursos Humanos Vicerrectoria Campus | Oficio al Departamento de
Mexicali. Recursos Humanos
Vicerrectoria Campus Mexicali
Jefe del Departamento de Oficio Correspondiente
Recursos Humanos | Recibir y justificar la falta Formato de  Autorizacion
Vicerrectoria Campus FAD-06
Mexicali Documentos probatorios

207-21-10
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SOLICITUD DE PRESTAMO SALA MULTIMEDIA

Cédigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/20212 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Unidad ejecutora

Obijetivo. Lievar a cabo un control de uso y manejo de la sala de muitimedia.

Actividad

Formatos (niimero de copias
y su distribucién)

para agendar.

Entregar la llave y control de equipo —al Personal Docente para
utilizar la sala multimedia el dia agendado.

Personal Docente Lienar el formato via correo electrénico para préstamo de Sala | Préstamo  sala multimedia
Multimedia. FAD-07

Administradora Recibir via correo la solicitud de préstamo de sala muitimedia | Préstamo  sala multimedia
FAD-07

Personal Docente

Utilizar la sala.
Entregar la Hlave de Sala multimedia y control de equipo

utilizado.

Administradora

Recibir {a llave y revisar que todo se encuentre en orden.
Llevar un control de uso de la sala.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto ) / \‘hrma
Elaboré: Bertha Alicia coronado Camacho Administradora ) \ e
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SOLICITUD DE SERVICIO DE LABORATORIO DE DISENO INDUSTRIAL Cadigo:
2-207-FAD
2
Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacion del Manual de Organizacian y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Ofrecer los servicios del equipo de los laboratorios de Disefio Industrial para desarrolio de proyectos de estudiantes y
externos, por medio de arrendamiento del mismo.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias
y su distribucién)

Alumno

Solicitar formato volante de caja para lienado.

Formato. volante de caja.

Administradora

Autorizar el volante de caja llenado por el alumno con el servicio
solicitado

Firma volante de caja

Alumno

Realizar el pago correspondiente en caja de tesoreria con
volante de caja llenado

Cajero Departamento de

caja de Tesoreria.

Registrar datos de volante de caja y realizar el cobro
correspondiente.

Alumno

Entregar recibo de caja de tesoreria al responsable del taller que
ofrecerd el servicio de laboratorio solicitado.

Procede a utilizar el equipo en cuestion.

Recibo de caja de tesoreria

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto i N
Eiaboré: Bertha Alicia Coronado Camacho. Administradora 4 y \ ) \
Revis6: José Alejandro Peimbert Duarte Director %-—;’7&\__
4._1—'_—’—
Aprobé: José Alejandro Peimbert Duarte Director W,
e A8 0 ——
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Fecha de elaboracién:
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Péagina: 1 de 1

ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA

A ALUMNOS

Cadigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
02 24/09/2021 (Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Llevar un control de

Unidad ejecutora

los alumnos que solicitan justificante de inasistencia.

Actividad

Formatos (nimero de copias
v su distribucién)

Alumno

Presentar comprobantes que justifiquen su inasistencia a
clases en el area de control escolar y llenar formato de
justificante.

Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.
Justificante FAD-08

Secretaria

Recibir y elaborar justificante de inasistencia y entregar al
Coordinador que corresponda.

Justificante FAD-08
Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.
Justificacion de Inasistencias

Coordinadora de Formacién
Profesional

Validar los documentos que justifican su inasistencia, como
puede ser una receta médica, un citatorio legal, etc.

En caso de rechazo.
Notificar que no procede su solicitud y que debe presentar
nuevamente sus comprobantes.

Si procede firmar de autorizado el justificante de inasistencia.

Justificacién de Inasistencias
Justificante FAD-08
Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.

Secretaria

Entregar ef justificante de inasistencia al alumno.

Justificacién de Inasistencias
Justificante FAD-08
Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.

Alumno

Recibir el justificante de Inasistencia y presentarlo al personal
docente en clase.

Justificacion de Inasistencias

207-21-13
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FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02

Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pagina: 2 de 1
ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE INASISTENCIA Cédigo:
A ALUMNOS 2-207-FAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias
y su distribucién)
Alumno Solicitar justificante por medio de correo electrénico al | Documento probatorio: Receta

Coordinador de  Formacién Profesional y  adjuntar
comprobantes gue justifiquen la inasistencia a clases.

médica, Citatorio legal, etc.
Justificantes FAD-08

Coordinadora de Formacioén | Validar los documentos que justifican la inasistencia, como
Profesional puede ser una receta médica, un citatorio legal, etc.

Si procede, generar un justificante de inasistencias digital
firmado en formato pdf y enviar al alumno.

En caso de rechazo.
Notificar que no procede su solicitud y que debe presentar
nuevamente sus comprobantes.

Justificacién de Inasistencias
Justificantes FAD-08
Documento probatorio: Receta
médica, Citatorio legal, etc.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Gloria Gabriela Alcaraz Adame Coordinadora de Formacién .
Profesional ) FEN
e
Revisé: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora R A s : %
Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte Director SRR -—-\‘
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No. Revisién: 02
Fecha de elaboracion:
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Péagina: 1de 2

INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

Cédigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
02 24/09/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Apoyar a estudiantes para aplicar en convocatorias de intercambio estudiantit.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Cooperacion
Internacional e Intercambio

Difundir la convocatoria Institucional o de movilidad en la
comunidad de la Facultad, dirigida a estudiantes.

Alumno

Solicitar asesoria para participar en la convocatoria y para
recabar la documentacién requisito especificada en la
convocatoria.

Expediente del alumno

Responsable de Cooperacion
Internacional e Intercambio

Brindar la asesorfa revisando que cada estudiante interesado
cumpla con los requisitos para participar.
Apoyar a los estudiantes en la integracion del expediente.

Expediente del alumno

Alumno

Subir los documentos al sistema de intercambio en linea de la
Coordinacion General de Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico (http://movilidad.uabc.mx/ie/).

Expediente del alumno

Responsable de Cooperacion
Internacional e Intercambio

Revisar y autorizar fos documentos requeridos en el sistema de
intercambio en linea de la Coordinacibn General de
Cooperacion Internacional e Intercambio Académica para que
el alumno proceda a la entrega al Departamento Cooperacion
Internacional e Intercambio Académico Vicerrectoria Campus
Mexicali

Expediente del alumno

Alumno Recibir la autorizacibn por parte del responsable de |Expediente del alumno
Cooperacion Internacional e Intercambio.
Entregar el expediente en fisico en el Departamento de
Cooperacion Internacional e Intercambio Académico.
Jefe del Departamento de
Cooperacion Internacional e {Recibir documentos del alumno para realizar el tramite | Expediente del alumno
Intercambio Académico | correspondiente.

Vicerrectoria Campus Mexicali

207-21-14
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Pagina: 2 de 2
INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Cadigo:
2-207-FAD
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Herman Barrera Mejia Responsable de Cooperacion
Internacional e Intercambio W \
Reviso: Mtra. Beatriz Adriana Torres Coordinadora de Extension y
Roman Vinculacion
Apeob: Alejandro José Peimbert Duarte Director
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No. Revision: 02
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SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO (SSC)

Cadigo:

2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision | revision interna
interna

Descripcion del cambio:

00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion de la estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente ef procedimiento para asignarse a un programa de servicio social

comunitario.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su
distribucidén)

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién.

informar a los alumnos las opciones en que pueden liberar el
servicio social comunitario. La informacién se publica en lugares
estratégicos como: en la pagina de la facultad, posters, hora
universitaria.

Al inicio de cada semestre programar las fechas en que se
realizaran los talleres de induccion al servicio social comunitario
Impartir taller de induccion en las fechas establecidas, con el
siguiente contenido: presentacién con la informacién detallada sobre
los procedimientos para asignarse y reportar actividades de un
programa de servicio social, asi como la exploracién de la
plataforma electrénica del servicio social UABC.

Alumno

Asistir al taller de servicio social comunitario.

Consultar el catdlogo de unidades recepioras y programas de
servicio social que existen, el cual se encuentra en la pagina de
servicio social comunitario en la pagina del Sistema Integral de
Servicio Social (SISS) http://serviciosocial.uabec.mx.

Seleccionar el programa servicio social de interés y contactar al
supervisor ya sea por correo, teléfono o en persona, con el propdésito
de conocer a detalle las actividades a desarrollar.

Supervisor de la Unidad
Receptora y Alumno

Detallar las actividades a desarroliar.

Alumno

Solicitar la asignacion a dicho proagrama, llenar la ficha de asignacion
por internet con los datos solicitados y esperar la aceptacion de la
unidad receptora.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

Supervisor de la Unidad
Receptora

Aceptar la asignacién al programa de servicio social comunitario.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

207-21-15




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 02

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Fecha de elaboracién:

24/09/2021
Pagina: 2 de 3
SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO (SSC) Cadigo:
2-207-FAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (niimero de
copias y su

distribucién)
Acreditar tafier de servicio social en el sistema de Servicio social | Ficha de asignacion

Responsable de Servicio comunitario en la pagina http://serviciosocial.uabc.mx. servicio social
Social Comunitario, comunitario
Profesional y Titulacion. Aceptar la asignacion del alumno, si el alumno no tiene pendientes.

Ficha de asignacién electronica.

Una vez aceptado por la unidad receptora (UR), verificar que los
datos en la asignacidon sean los correctos (datos de la unidad
receptora, capacidad del programa, fecha del taller de induccién,
tiempo que estara asignado al programa, etc.). Aceptar la asignacion
al programa de servicio social comunitario.

Alumno Realizar las actividades del programa de servicio social comunitario.
Una vez que concluyd con las actividades de servicio social | Informe final del servicio
comunitario acordadas, debe enviar un informe final (formato |social comunitario.
abierto) al coordinador de servicio social comunitario describiendo
{as actividades desarroliadas, una breve reflexion de los beneficios a
la sociedad y otra breve reflexion del aprendizaje personal, y esperar
el resultado de su informe final.

Revisar el informe final, aceptar las actividades del alumno vy |Informe final del servicio

Responsable de Servicio acreditar las horas, si el reporte cumple con la informacién solicitada. | social comunitario.
Social Comunitario, Verificar que las actividades reportadas en el informe final
Profesional y Titulacion. concuerden con las reportadas en el programa de servicio social

comunitario. Capturar la informacién en el sistema para acreditar las
horas liberadas por la Unidad Receptora.

Alumno Verificar que se le haya acreditado el servicio social comunitario

Revisién y agr'@_acién:

Nombre Puesto ~Firma

- Responsable de Servicio Social \
Elaboro: Decar Sandez Magdatano Comunitario Profesional y Titulacién @
Revisé: Gloria Gabriela Alcaraz Adame Coordinadora de Formacion A .
Profesional £ A .
Aprobé: ; i . 5
Alejandro José Peimbert Duarte Director + Q ___._--—jr—?

—— y/vv
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
24/09/2021

Pagina: 1de 3
SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL Cadigo:
2-207-FAD
Revisién histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos
Oficio de Liberacion No. 05 2019 (15 de enero de 2019)
02 24/09/2021 Actualizacién del Manual de Organizacidén y Procedimientos por la adecuacién de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Verificar que ef alumno realice correctamente fos procedimientos correspondientes a la realizacion del

servicio social profesional.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de
copias vy su distribucién)
Responsable de Servicio Programar al inicio de cada semestre las fechas en que se
Social Comunitario, realizaran los talleres de induccidn al servicio social segunda
Profesional y Titulacion etapa (profesional).
Alumno Asistir al taller de servicio social segunda etapa (profesionat).

Consultar el catadlogo de unidades receptoras y programas de
servicio social que existen, el cual se encuentra en la pagina de
servicio social en la pagina del Sistema Integral del Servicio Social
(SISS) http://serviciosocial.uabc.mx. Seleccionar el programa
servicio social de interés y contactar al supervisor ya sea por
correo, teléfono o en persona, con el propdsito de conocer a
detalle las actividades a desarrollar.

Acceder a la seccidén de alumnos del Sistema Integral del Servicio
Social (SISS) e ingresar a la seccién de Taller de Servicio Social
con su cuenta de correo institucional.

Leer la informacién proporcionada sobre el servicio social 22
etapa. Guia de tramites, presentaciones informativas (en linea).
Presentar el examen de evaluacion del taller de servicio social 22
etapa en linea.

Acceder a la opcién “Solicitud de Asignacién de un programa de
servicio social”’, busca un programa de su interés y solicitar la

Solicitud de Asignacion de
un programa de servicio
social profesional

asignacion.
Supervisor de programa Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar la solicitud | Ficha de Asignacién de un
(Unidad receptora) de asignacion y aceptar la solicitud si todo es correcto. Rechazar | programa de servicio social
la solicitud si existe un error. En linea. profesional
Responsable de Servicio Ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servicio social.
Social Comunitario, Verificar que los datos en la solicitud de asignacién sean los | Ficha de Asignacién de un
Profesional y Titulacién correctos y aceptar la asignacion. Si existe un error, lo notifica al | programa de servicio social
alumno para que haga las correcciones correspondientes. En | profesional
linea.

207-21-16
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FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisidn: 02
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Pagina: 2de 3

SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cadigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion

Alumno

Realizar fas correcciones si es el caso.

Asistir a la unidad receptora a desarrollar las actividades
acordadas en la solicitud de asignacion.

Después de 3 meses a partir de la fecha de asignacion al
programa de servicio social, ingresa al SISS con su cuenta de
correo institucional y captura el reporte trimestral, incluyendo la
evaluacion a la unidad receptora. ContinGa desarrollando las
actividades del servicio social. En linea.

Ficha de Asignacién de un
programa de servicio social
profesional

Reporte  trimestral  del
servicio social profesional

Supervisor de programa
(Unidad receptora}

Ingresar al SISS con su cuenia de supervisor y revisar el reporte
trimestral. Si existe un eror solicitar las correcciones
correspondientes al estudiante antes de aceptar el reporte.

Lievar el formato de evaluacion al prestador de servicio social. Si
todo es correcto aceptar el reporte. En linea.

Reporte  trimestral  del
servicio social profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servicio social.

Verificar el reporte y que los datos estén correctos. Si existe un
error, lo notifica al alumno para que haga las correcciones
correspondientes. Cuando el reporte esté correcto, deberd
aceptarlo en el sistema en linea.

Reporte  trimestral  del
servicio social profesional

Alumno

Ingresar al SISS con su cuenta de correo institucional y capturar
el informe final, después de finalizar las actividades
encomendadas en el programa de servicio social.

Informe Final del servicio
social profesional

Supervisor de programa
(Unidad receptora)

Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor y revisar el informe
final. Si existe un error solicitar {as correcciones correspondientes
al alumno antes de aceptiar el informe. Si todo es correcto aceptar
el informe indicando el nimero de horas realizadas por el alumno.
En linea.

Informe Final del servicio
social profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar el estado del
alumno y el informe final.

Solicitar las correcciones correspondientes en caso de ser
necesario al alumno antes de aceptar el informe.

Aceptar el informe acreditando las horas aceptadas por el
supervisor. En linea.

Informe Final del servicio
social profesional

207-21-16




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracién:
24/09/2021

Pégina: 3de 3

SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cédigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su distribucién)

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extensién de la
Cultura y la Vinculacion

Liberar el servicio social del estudiante y generar su carta de
liberacién de servicio social, después de que el alumno cubre 480
horas y un minimo de 6 meses total de servicio social.

Enviar la carta de liberacién al Responsable de Servicio Social
Profesional.

Oficio de envi6
Carta de liberacion de
servicio social profesional

Secretaria

Recibir la carta de liberacidn y el oficio de envio de carta de
liberacion por parte del Coordinador de Formacion Profesional; y
entregar los documentos al Responsable de Servicio Social
Profesional.

Oficio de envid
Carta de liberacion de
servicio social profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Entregar {a carta de fiberacién al alumno y registrar la fecha de
entrega al alumno en el oficio de envio de carta de liberacion.

Oficio de envio
Carta de liberacion de
servicio social profesional

Alumno Acudir a la oficina del Responsable de Servicio Social | Carta de liberacion de
Comunitario, Profesional y Titulacion y recoger su carta de | servicio social profesional
liberacion.

Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto _, Firma
Oscar Sandez Magda[eno Responsable de Servicio Social
Elaboré: Comunitario, Profesional y
Titulacién ’
Revis6: ; ; Coordinadora de Formacion 3
Gloria Gabriela Alcaraz Adame Profesional CT ‘,&L\
Aprobi: Alejandro José Peimbert Duarte Director [ -——-”") =
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REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL PRIMERA ETAPA
(COMUNITARIO) Y SEGUNDA ETAPA (PROFESIONAL)

Caodigo:

2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisiéon Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Revisar que las unidades receptoras (U.R.) realicen carrectamente el llenado de la solicitud de registro de
programas de servicio social.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Unidad Receptora

Llenar la solicitud de registro de un programa nuevo en la
péagina hifps://portalexternos.uabc.mx para su dictamen.

Formato para el registro de
unidad receptora y programa

Responsable del Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir y revisar a través de la  pagina
hittp://serviciosocial.uabc.mx que los datos vengan bien
flenados y apegados a los lineamientos del servicio social para
poder furnar la solicitud a la comisién de servicio social. En
caso de tener alguna observacion se le indica al responsable
de la U.R. para que haga los cambios pertinentes para poder
ser turnada la solicitud a la comisién.

Formato para el registro de
unidad receptora y programa

Comisién de Servicio Social

Recibir la solicitud de registro de programa a través del
Responsable de Servicio Social Profesional y Titulacién para
su revisién y dictamen final.

Formato para el registro de
unidad receptora y programa
Formato de evaluacién de
programas de servicio social

Responsable del Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir los dictamenes de la comisidon y de ser aprobado el

programa aprobar en el sistema http://serviciosocial.uabc.mx y

notificar al responsable de la Unidad Receptora, via correo, en
caso de ser rechazado el programa, cancelar la solicitud en el
sistema y notificar a la Unidad Receptora por medio del correo
electronico.

Enviar al Departamento de Formacion Basica el oficio antes de
aprobarse en el sistema los programas de primera etapa.

Formato para el registro de
unidad receptora y programa
Formato de evaluacion de
programas de servicio social

Oficio

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extension de la
Cultura y la Vinculacién.

Recibir el oficio de la Facultad, analizar y de estar correcto se
le avisa via correo al Responsable de Servicio Social
Profesional y Titulacién. Asignar cédigo y subirlo al sistema
para que aparezca en el catdlogo de programas vigentes.

Oficio
Formato de evaluacion de
programas de servicio social

Responsable del Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Aceptar en el sistema.

207-21-17
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REGISTRO DE PROGRAMAS DE SERVICIO SCCIAL PRIMERA ETAPA Codigo:
(COMUNITARIO) Y SEGUNDA ETAPA (PROFESIONAL)
2-207-FAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (niumero de
copias y su
distribucion)
Responsable del Servicio Solicitar por oficio a los Departamentos de Formacién Bésica y | Oficio solicitando las
Social Comunitario, Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria las constancias a | constancias
Profesional y Titulacion los integrantes de la Comision de Servicio Social.
Recibir oficio. Oficio solicitando las
Jefe del Departamento de constancias
Apoyo a la Extension de la Elaborar y enviar las constancias para la entrega al Personal
Cultura y la Vinculacion docente integrantes de la comisién de servicio social. Constancias
Entregar a cada uno de los integrantes su constancia. Constancias
Responsable del Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion
Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto AFin'na
Responsable del Servicio
Elaboré: Oscar Sandez Magdaleno Social Comunitario, Profesional
y Titulacion
Revisé: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora
Aprobdé: Alejandro José Peimbert Duarte Director
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TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Cédigo:
2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revisiéon Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011__ [ Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Controlar y verificar que el egresado realice correctamente el procedimiento para la obtencion del titulo y cédula
profesional. De acuerdo a la opcidn elegida.

Existen dos alternativas para la realizacién del tramite de titulo y cédula profesional:
3 Examen profesional (tesis, premio al mérito escolar, curso de titulacién)

2. Exencidn de examen profesional (programa educativo de buena calidad, promedio general de calificaciones, examen
general de egreso de licenciatura, créditos de maestria, practica profesional, prestacion de servicio social profesional)

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Informar a los potenciales a egresar y egresados sobre los
requisitos que deben cumplir para realizar el tramite de
titulacion. Esto se hace a través de la pagina web de la
Facultad y mediante una reunion semestral.

Egresado

Recabar los requisitos para la obtencion del titulo y entregarlos.

Expediente personal con los
documentos requeridos para
examen profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos.

Capturar la informacién personal y académica en el sistema de
TUT (Tramite Unico de Titulacién), proponer fecha y hora de
examen profesional, solicitud del titulo y el alumno debe
tramitar de manera electrénica en
www.gob.mx/cedulaprofesional su cédula federal.

Expediente personal con los
documentos requeridos para
examen profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria Campus
Mexicali (Encargado de
Titulacién)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar y enviar el Acta de examen profesional.

Expediente personal con los
documentos requeridos para
examen profesional Acta de
examen profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir el acta de examen profesional y completar con la
informacion de los sinodos para la realizacién de la toma de
protesta en la fecha y hora establecida en la solicitud.

Acta de examen profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién
Egresado y Sinodos

Realizar el examen profesional (tesis, premio al mérito, curso
de titulacion), tomar protesta y firmar las actas de examen vy el
libro de actas de examenes profesionates

Acta de examen profesional
Libro de actas de examenes
profesionales
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Enviar las actas de examen profesional firmadas, con fotografia
y selladas al Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar (DSEGE).

Acta de examen profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar Vicerrectoria Campus
Mexicali (Encargado de
Titulacion)

Recibir y revisar que estén los datos del egresado completos y
correctos. Realizar el tramite correspondiente.

Recabar las firmas, sellar y enviar.

Acta de examen profesional.

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir y entregar al egresado una sola acta de su examen
profesional con todas las firmas y sellos de las autoridades
universitarias.

Acta de examen profesional.

Egresado

Recibir fa notificacién por medio de correo electrénico por parte
del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar
para recoger su titulo presentando la original de su acta de
examen profesional y una identificacion oficial.

Acta de examen profesional.
Titulo profesional

207-21-18
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TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Codigo:
2-207-FAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Informar a los potenciales a egresar y egresados sobre los
requisitos que deben cumplir para realizar el tramite de
titulacion. Esto se hace a través de la pagina web de la
Facultad y mediante una reunién semestral.

Egresado

Recabar los requisitos para la obtencidn del titulo y entregarlos.

Expediente personal con los
documentos requeridos para
exencién de examen
profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos.

Capturar la informacion personal y académica en el sistema de
TUT (Tramite Unico de Titulacion), solicitud del titulo y el
alumno debe ftramitar de manera electrénica en
www.gob.mx/cedulaprofesional su cédula federal.

Expediente personal con los
documentos requeridos para
exencion de examen
profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Vicerrectoria Campus
Mexicali (Encargado de
Titulacién)

Recibir y revisar los documenios que esién completos y
correctos. Elaborar y enviar el acta de exencidén de examen
profesional.

Acta de exencién de examen
profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Recibir el acta de exencién de examen profesional e informar
por correo electronico o lamada telefdnica al egresado la fecha
para el evento de toma de protesta.

Acta de exencion de examen
profesional

Egresado

Contestar el correo electrénico o llamada telefénica con la
fecha elegida para la toma de protesta y presentarse a realizar
el evento académico.

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Realizar la toma de protesia y entregar el acta de exencion de
examen profesional (original).

Acta de exencion de examen
profesional

Egresado

Recibir la notificacion por medio de correo electrénico por parte
del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestiéon Escolar
para recoger su titulo presentando la original de su acta de
exencion de examen profesional y una identificacion oficial.

Acta de exencion de examen
profesional

Titulo profesionatl
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucién)

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Informar al egresado sobre los requisitos que debe cumplir
para elegir la modalidad de titulacidn por experiencia o practica
profesional. Informacion en formato evaluacion experiencia
profesional o pagina web de la Facultad.

Egresado

Recabar y entregar fos requisitos en formato impreso o digital
al Responsable de Servicio Social Profesional y Titulacién

Entregar al Comité de Titulacion y Seguimiento de Egresados

Expediente personal con los
documentos requeridos para
titulacién por experiencia
profesional

Comité de Titulacién y
Seguimiento de Egresados

Revisar los documentos requeridos que entrega el egresado
para avalar o no la experiencia o practica profesional.

Expediente personal con los
Documentos requeridos para
titulacion por experiencia
profesional

Formato de evaluacion
experiencia profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Informar mediante correo electrénico o llamada telefonica el
dictamen del Comité de titulacién y seguimiento de egresados
(CTSE), en caso de ser favorable, generar un oficio para su
tramite, en caso de no ser favorable la respuesta se indica al
egresado las recomendaciones y las atiende. Informar a los
egresados sobre los requisitos que deben cumplir para realizar
el tramite de titulacion una vez aprobada su solicitud. Esto se
hace a través de la pagina web de la Facultad.

Oficio de dictamen del Comité
de titulacién y seguimiento a
egresados

Egresado

Recibir notificacion si es favorable.

Recabar los requisitos para la obtencion del titulo y entregarios.

Oficio de dictamen del Comité
de titulacién y seguimiento a
egresados

Expediente personal con los
Documentos requeridos para
titulacion por experiencia
profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacion

Recibir y revisar los documentos que estén completos y

correctos.
Capturar fa informacién personal y académica en el sistema de

TUT (Tramite Unico de Titulacién).

Expediente personal con los
Documentos requeridos para
exencion de examen
profesional

Egresado

Solicitar el titulo y el alumno debe tramitar de manera
electrénica en www.gob.mx/cedulaprofesional su cédula

federal.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias y

su distribucién)

Encargado de Titulacion y
Cédulas Profesionales,
Vicerrectoria Campus
Mexicali.

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar y enviar el Acta de exencion de examen
profesional.

Expediente personal con los
Documentos requeridos para
exencion de examen profesional

Acta de exencion de examen

profesional

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Recibir el acta de exencién de examen profesional e informar
por correo electronico o ltamada telefénica al egresado de la
fecha para el evento de toma de protesta.

Acta de exencidén de examen

profesional

Egresado

Contestar el correo electrénico o llamada telefénica con la
fecha elegida para la toma de protesta y presentarse a realizar
el evento académico.

Responsable de Servicio
Social Comunitario,
Profesional y Titulacién

Realizar toma de protesta y hacer entrega del acta de exencion
de examen profesional original.

Acta de exencion de examen

profesional

Egresado

Recibir ia notificacién por medio de correo electrénico por parte
del Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escotar
para recoger su titulo presentando la original de su acta de
exencion de examen profesional.

Acta de exencion de examen

profesionat
Titulo profesional

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto cFirma
Elaboro: Oscar Sandez Magdaleno Responsable de Servicio Social {M
Comunitario, Profesional y Titulacién
Reviso: Gloria Gabriela Alcaraz Adame Coordinadora de Formacién Profesional = v;( 2 \
Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte Director =
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GESTION AMBIENTAL ASIGNACION AL PROGRAMA 0 RESIDUOS

Codigo:
2-207-FAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revisién Descripcion del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 | Elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Pracedimientos
02 24/09/2020 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Difundir practicas amigables con el medio ambiente como el manejo responsable de los residuos generados en la
Facultad de Arquitectura y Disefio dentro del marco del Programa 0 Residuos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucidn)

Responsable de Gestién
Ambiental

Abrir un Programa de Servicio Social en la Unidad Académica para
promover las actividades ambientales con alumnos

Comisién Dictaminadora

Enviar la propuesta del Programa de Servicio Social a la Comision
Dictaminadora.

1 copia de la propuesta del
programa de Servicio Social.

Responsable de Gestion
Ambiental

Solicitar al Responsable Servicio Social Profesional que registre el
Programa de Servicio Social 0 Residuos.

Difundir los objetivos principales del Programa 0 Residuos
(Programa) con toda la comunidad. (alumnos, académicos,
administrativos).

1 copia del Dictamen emitido
por la Comision.
Dictaminadora.

Alumno

Ingresar a la pagina de servicio social y registrarse en el Programa
de Servicio Social 0 Residuos.

Responsable de Gestidn
Ambiental

Revisar las asignaciones al Programa de Servicio Social en la
pagina (https://serviciosocial.uabc.mx) de alumnos interesados.

Dar de alta en la péagina (https://serviciosocial.uabc.mx) a los
alumnos que cumplen satisfactoriamente con el perfil (interés en
temas ambientales, apoyo en imparticion de platicas o disefio de
mecanismos y estrategias para el programa).

Acreditar las 480 horas de Servicio Social de los alumnos inscritos
al programa, por medio de la plataforma
(https://serviciosocial.uabc.mx).

Requisitos para ingresar al
Programa de Servicio Social:
Tener cubierto servicio 1ra.
Etapa; Haber llevado la platica
informativa semestral sobre
servicio social; interés en
temas ambientales, apoyo en
imparticién de platicas o
disefio de mecanismos y
estrategias para el programa.

Alumno

Acudir con el Responsable de Servicio Social Profesional para
corroborar que haya quedado asignado y para definir el horario en
el que realizara las actividades.

Expediente alumno

207-21-19
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Revisidén y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: . Responsable de Cooperacion
Herman Barrera Mejia Internacional e Intercambio y Gestién l—’:@«:/—‘v‘\./ N
Ambiental ,,-—.\\
Revisé: Beatriz Adriana Torres Roman Coordinadora de Extension y Vinculacion 86 a—%wx-'_ié (&S
Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte Director d

——
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SOLICITUD DE MOVILIDAD ACADEMICA

Cadigo:

2-207-FAD

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracién del Manual de Organizacion y Procedimientos,
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la adecuacion de la estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Realizar la soficitud de inscripcidn de alumnos a cursos en otras Unidades Académicas

Unidad ejecutora

Formatos (ntimero de copias y
su distribucion)

Actividad

Personal Docente

Solicitar via la autorizacion del Director para realizar
Movilidad Académica nacional o internacional, adjuntando
convocatoria y motivo de asistencia.

Director

Da respuesta via correo al académico con copia a
administradora para iniciar tramites de apoyo.

Administradora

Recibir la respuesta del Director y enviar el formato de | Formato de Movilidad FAD-09
movilidad al solicitante con las indicaciones para proceder a
tramites administrativos.

Personal Docente

Responder a la administradora con la informacién solicitada | Formato de Movilidad FAD-09
para los tramites de movilidad y enviar al departamento de
servicios administrativos.

Administradora

Confirmar al académico de su solicitud y elaboracion de
tramites ante las dependencias correspondientes para
recibir el apoyo .

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto #7) \L(Fjrma
Eilaboré: Bertha Alicia Coronado Camacho Administradora | A N
Revisé: Paloma Rodriguez Valenzuela Subdirectora ! A\
° Vil Ve taom
Aprobé: Alejandro José Peimbert Duarte Director z ~ e
P : A
1
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SOLICITUD DE ASIGNATURA EN ASESORIA ACADEMICA

Cédigo:
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Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 11/02/2011 Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos.
01 25/09/2018 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Procedimientos
02 24/09/2021 | Actualizacién del Manual de Organizacidn y Procedimientos por la adecuacién de la estructura
organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo. Realizar la inscripcion de alumnos a cursos en modalidad de Asesoria Académica.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de copias
y su distribucion)

Alumno

Asistir a tutorias para revisar su trayectoria académica
acompaniado del tutor.

Solicitar cursar la(s) asignaturas necesarias en modalidad de
Asesoria Académica de acuerdo a los siguientes requisitos:

1 La asignatura no se ofertard en el periodo escolar
correspondiente y el alumno la reprobd.

2. La asignatura no se ofertard en el periodo escolar
correspondiente y es la Ultima restante para que el estudiante
pueda egresar.

Tutor

Asignar provisional de grupos solicitando el curso en modalidad
de Asesoria Académica. Entregarlo al Subdirector.

Asignacién provisional de
grupo FAD-10

Subdirectora

Autorizar la modalidad y designar a un docente de tiempo
completo para impartir la asignatura en Asesoria Académica.

Asignacién provisional de
grupo FAD-10

Auxiliar de Informacién { Capturar en miniplanta ia modalidad solicitada del Formato 05 Asignacion provisional de
Académica grupo FAD-10
Subdirectora Informar al alumno y profesor designado cuando la captura

haya quedado lista en el sistema.
Alumno Contactar al profesor asignado para dar seguimiento a la

asignatura en modalidad Asesoria Académica.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto _~  Firma
Elaboré: Oscar Gutierrez Ruiz Responsable de Tutorias ///,‘_//
Revis6: Gloria Gabriela Alcaraz Adame Coordinador de Formacion L?_,_’__, I i" \
Profesional ) l
Aprobé: Alejandro Jose Peimbert Duarte Director {
! N AN——
_____..-——"—_’) [ \/r
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Facuitad de
Arquitectura
y Diseno

FORMATO DE SOLICITUD DE INTERSEMESTRALES

L WV Nombre de la asignatura

Clave

PROGRAMA EDUCATIVO|Frograma

Nombre del maestro (a)

HORARIO

Horario

Nombre del alumno

ALUMNO RESPONSABLE

TELEFONO| 7e/éfono |

CORREO:| Correo institucional

NOMBRE DEL ALUMNO

MATRICULA

SEMESTRE

CORREO

TEL/CEL

FAD-01
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Facultadde ' y
FAD ‘ /l PROGRAMA DE TUTORIAS
yDlseno

FORMATO NO.3
FICHA DE INSCRIPCION

Nombre
Matricula Carrera
Ciclo Tutor
CLAVE MATERIA GRUPO _ MAESTRO

Total de materias autorizadas por semestre:

-

Firma del alumno Firma del tutor

EN CASO DE REQUERIR VENIR A AJUSTES, FAVOR DE ANOTAR EL PROBLEMA

FAD-03



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

CONTROL ESCOLAR
FORMATO
PAGO UNICO DE EXAMENES
PROGRAMA 7385 SUBCUENTA| 417321
U CAJA UABC
REG. POR EVAL. PERMANENTE O
REGULARARIZACION O
PROGRAMA 7385 SUBCUENTA| 417321
EVALUACION POR COMPETENCIAS O
Nombre del Alumno Matricula
TELEFONO CASA: CELULAR:
NOMBRE DE LA MATERIA:
CARRERA:

NOTA: TRAER ORIGINAL Y COPIA DE FORMATO Y RECIBO DE PAGO.

ATENTAMENTE

LIC. BERTHA ALICIA CORONADO CAMACHO
ADMINISTRADORA DE LA FAD

FAD-04



FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

FORMATO DE COMISION

Por este conducto me permito informar a Usted, que ha sido comisionado (a) por esta
Facultad:

NOMBRE DEL MAESTRO:

NO. DE EMPLEADO:

LUGAR:

MOTIVO:

FECHA (S):

ATENTAMENTE

Mexicali, B. C., a

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

VO.BO.

DR. ALEJANDRO JOSE PEIMBERT DUARTE DRA. PALOMA RODRIGUEZ VALENZUELA
DIRECTOR SUBDIRECTORA

FAD-05



FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
FORMATO DE AUTORIZACION

Por este conducto me permito informar a Usted, que no existe inconveniente
por parte de esta Direccion para que el maestro (a):

NOMBRE:

NO. DE EMPLEADO:

LUGAR:

MOTIVO:

FECHA (S):

ATENTAMENTE

Mexicali, B. C., a

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

VO.BO.

DR. ALEJANDRO JOSE PEIMBERT DUARTE DRA. PALOMA RODRIGUEZ VALENZUELA
DIRECTOR SUBDIRECTORA
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Facultad de

PRESTAMO DE SALA MULTIMEDIA Arquitectura
y Disefio
SALA MULTIMEDIA
FECHA
HORARIO
ASUNTO
RESPONSABLE
AREA:

ESTE FORMATO.

SOLICITAR CON DOS DIAS DE ANTICIPACION.
POR CUESTIONES DE SEGURIDAD Y PARA BRINDAR UN MEJOR SERVICIO SOLICITAMOS DE SU APOYO EN ATENDER
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Universidad Autonoma

de Baja California

Facultad de Arquitectura y Diseno
JUSTIFICANTE

Universidad Autonoma
de Baja California

FACULTAD DE

ESTIMADO PROFESOR ARQUITECTURA Y DISENO
PRESENTE. - DESPACHADO

Por este conducto notifico a Usted que no existe inconveniente por parte de esta Direccién en
que se justifique las faltas del: del afio en curso.

En la materia que Usted imparte al alumno(a):

Por motivos de

Lo anterior siempre y cuando en las fechas marcadas no se haya tenido evaluacién parcial o
final o entrega de talleres y el alumno (a) se comprometa a regularizarse en los trabajos
realizados en clase durante su ausencia. Asi mismo, este justificante quedari sin efecto en el
caso de que el alumno (a] se encuentre en el limite de inasistencias autorizadas por reglamento.

Sin otro particular de momento, agradezco la atencién que le brinde al presente, reiteraindome
a sus ordenes.

ATENTAMENTE

“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”
Mexicali, Baja California a___de noviembre de 202__

COORDINADORA DE FORMACION PROFESIONAL

Universidad Auténoma

S 2 WY de Baja California

M.ARQ. GLORIA GABRIELA ALCARAZ ADAME  ,,, FACUm00e

C.c.p. Expediente.
GGAA / Karla Lagunes*
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F D FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Facultad de FORMATO DE MOVILIDAD

uitectura
)f}r&seﬁo

NOMBRE:
NO. DE EMPLEADO: PROGRAMA: ADMINISTRACION

DESTINQ:

ASUNTOQ:

CONGRESO D CURSO D PONENCIA D POSGRADO D

SOLICITO:

VIATICOS

DEL AL DIAS

HOSPEDAJE DEL AL
TRASLADO

COMBUSTIBLE ___ LTS

BOLETO DE AVION. SALIDA REGRESO

DESTINO (ITINERARIQ)
SOLICITAR DE 10 A 8 DIAS DE ANTICIPACION PARA ENTREGAR A TIEMPO.

DESPUES DE REALIZAR EL VIAJE FAVOR DE ENTREGAR:
Facturas de gastos (firmadas y con dato del evento, nombre, fecha y cd.)
Reporte de gastos y reporte del evento

Constancias de participacion.

ENTREGAR COMPROBANTES CORRESPONDIENTE DE GASTO MAS TARDAR 5 DIAS
DESPUES DE REALIZADO EL VIAJE. (VIATICOS, BOLETO DE AVION, HOSPEDAJE E
INSCRIPCION) *(TESORERIA DESCONTARA SI NO SE COMPRUEBA).

NOMBRE Y FIRMA
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Facultad de
y Dlseno No vilido sin sello Subdireccién

ASIGNACION PROVISIONAL DE GRUPOS

Periodo: 2021-2
Nombre:
Matricula:
Carrera:
Fecha:
ASIGNATURA CLAVE | GRUPO PROFESOR

No. de asignaturas autorizadas

INDIQUE (x) EL MOTIVO DE LA SOLICITUD:

__ El alumno regresé de estancia intercambio (cursé asignatura seriada)
____ Elalumno cursd la asignatura seriada anterior en inter-semestral.
___El alumno es visitante de intercambio.

____El alumno cursara en la modalidad Asesoria académica (tutorada).
____El alumno esta en proceso de acreditacion/equivalencia.

Nombre y firma del tutor:

* Nota: IMPRIMIR POR DUPLICADO | El tutor debera entregar esta solicitud al Subdirector,
para que sea validado el caso, una vez concluida la jornada de ajustes.

El alumne, recogeri el formato sellado en Subdireccion y debera presentarlo ante cada profesor
para registrarlo en sus listas de asistencia de modo provisional. Es importante que conserve el

original como evidencia.
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