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La Facultad de Ingenieria Arquitectura y Disefio, ha sido desde 1982, una de las
instituciones pioneras de educacion superior en Ensenada. La historia de esta
Facultad comenzd con la carrera de Ingenieria Civil en obras portuarias la cual fue
creada mediante el acuerdo del H. Consejo Universitario en sesion del dia 27 de
noviembre de 1982 bajo la presidencia del Rector Arg. Rubén Castro Bojérquez.

Las actividades se iniciaron el 15 de agosto de 1983 con una poblacién escolar de 55
alumnos, en un salén de la Escuela Superior de Ciencias Marinas, hoy Facultad. A fin
de ese mismo mes, el Arqg. Castro Bojérquez inauguro las instalaciones propias de la
Escuela, las cuales consistian en un edificio de una planta que albergaba oficinas
administrativas, dos aulas, una sala audiovisual, y cuatro oficinas para maestros.

A principios de 1988 se concluy6 la reestructuracion de la carrera de Ingenieria Civil
en Obras Portuarias, desapareciendo esta carrera e implementandose la de Ingenieria
Civil, la cual inici6 su funcionamiento en agosto de ese afo.

En octubre de 1988, la Comision de Planeacién y Desarrollo Universitario y la Escuela
de Ingenieria Ensenada, presentaron al Lic. Alfredo Félix Buenrostro Ceballos, Rector
de nuestra Universidad, el proyecto de la creaciébn de la carrera de Ingenieria
Electronica. Posteriormente fueron creadas las carreras de Ingenieria en Computacion
e Ingenieria Industrial.

En agosto de 1990 inici6 sus clases la primera generacion de alumnos de la
Especialidad en Desarrollo Portuario, el primer posgrado que ofrece esta Escuelay en
Febrero de 1991 se iniciaron actividades con el plan de estudios de la carrera de
Ingenieria Civil, reestructurado y homologado con la Escuela de Ingenieria Mexicali.

En Febrero de 1998 se llevé a cabo la evaluacion de los programas y planes de
estudio vigentes en la Escuela de Ingenieria, con apoyo del Comité de Ingenieria y
Tecnologia de CIEES. Con base en los resultados obtenidos en esta evaluacién se
recomendd, entre otras cosas, reforzar las ciencias béasicas con asignaturas de
matematicas, quimica, termodinamica, fisica, adecuar las materias humanisticas y
disminuir el contenido de la ingenieria aplicada atendiendo los indicadores propuestos
por CACEI. (FIAD, 2002-2010)

Actualmente (septiembre 2017), en la Facultad se ofrecen los programas de
licenciatura en Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria en Computacion,
Ingenieria Industrial, Ingeniero en Biotecnologia, Ingeniero en Nanotecnologia vy
Arquitectura. A nivel posgrado se oferta el programa de Maestria y Doctorado en
Ciencias e Ingenieria (MYDCI). A continuacion se cita el orden cronolégico de apertura
de los programas hoy ofertados por la FIAD.

Ingenieria Civil: inicia en 1988, actualmente se encuentra acreditada a nivel nacional
(vigencia del 10 de julio 2015 al 09 de julio 2020). Ofrece &reas terminales en:
Urbanizacion, Estructuras, Construccion e Hidraulica.




No. Revision: 02

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Fecha de elaboracion:
FACULTAD DE INGENIERIA ARQUITECTURA Y DISENO 22/09/17

Pagina: 2de 3

Cadigo:
ANTECEDENTES HISTORICOS 1-105-FIAD

Ingenieria en Electrénica: Inicia en 1989 y actualmente se encuentra acreditada a
nivel nacional (vigencia del 13 de enero 2014 al 12 de enero 2019). Ofrece areas
terminales en: Comunicaciones, Instrumentacion y Mecatrénica.

Ingenieria en Computacion: En 1994 nace la carrera y actualmente se encuentra
acreditada a nivel nacional (vigencia del 13 de enero 2014 al 12 de enero 2019).
Ofrece areas terminales en: Automatizacién, Redes de Computadora e Ingenieria de
Software.

Posgrado: En 2000 se ofrece la Maestria en Ingenieria y en el 2004, en forma
conjunta con otras unidades académicas ofrece la Maestria y Doctorado en Ciencias e
Ingenieria, MYDCI. Nuestro posgrado se encuentra acreditado por CONACYT y otorga
becas para cursar estudios ofrecen en las areas de los siete PE de Licenciatura que se
ofertan. Es en octubre de 1999 cuando se aprueba el posgrado por Consejo
Universitario y es en esa misma sesion cuando la Escuela de Ingenieria se convierte
en FACULTAD DE INGENIERIA.

Ingenieria Industrial: Inicié en Enero del 2002, actualmente se encuentra acreditada
a nivel nacional (vigencia del 13 de enero 2014 al 12 de enero 2019). Ofrece tres
areas terminales: Manufactura, Control de Calidad y Automatizacion.

Arquitectura: La oferta del programa educativo de Licenciado en Arquitectura inicia
en agosto de 2008 en el campus Ensenada, como una extensién de la Facultad de
Arquitectura y Disefio de Mexicali, y el 3 de mayo de 2010, se reune la Comision
Permanente de Asuntos Técnicos del Honorable Consejo Universitario para dictaminar
la oferta del tronco comin de Arquitectura y Disefio y el PE de la Licenciatura en
Arquitectura en la Facultad de Ingenieria de Ensenada, y se aprueba para ofertarla a
partir del semestre 2010-2. Sus terminales son: Humanidades, Urbanismo, Disefio y
Tecnologia.

La apertura del programa de Licenciatura en Arquitectura, implic6 un cambio de
nombre a la Facultad, motivo por el cual en sesion de Consejo Universitario efectuada
el 23 de noviembre de 2010, se aprob6 el cambio de nombre de Facultad de Ingenieria
Ensenada al de FACULTAD DE INGENIERIA ARQUITECTURA Y DISENO (FIAD).

El PE de Arquitectura, se encuentra acreditado por CIEES (Comités
Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior, A.C.) con vigencia de
diciembre 2016 a enero de 2022.

Bioingenieria: inicia en el afio 2009, y actualmente se encuentra acreditada a nivel
nacional (vigencia abril 2015 a abril 2020). Areas terminales en: Biotecnologia
Ambiental, Procesos Biotecnolédgicos, Creacién y Desarrollo de Bioempresas e
Ingenieria Clinica.

Ingenieria en Nanotecnologia: Programa de reciente creacion que inicia en el afio
2010, en 2014-1 egres6 la primera generacion y en 2014-2 no hubo generacion de
egreso, por lo que en 2017-1 egresa la 6ta generacion. Contempla areas terminales
en: Nanomateriales, Bionanotecnologia y Sensores Nanoestructurados. El PE de
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Ingenieria en Nanotecnologia, se encuentra acreditado por CIEES con una vigencia de
marzo 2017 a abril de 2022.

Para finalizar, enseguida se listan el nimero de generacién de cada PE de los
egresados hasta el semestre 2017-1.

Quincuagésima primera (54) generacion de INGENIEROS CIVILES.
Cuadragésimo sexta (49) generacion de INGENIEROS EN ELECTRONICA.
Trigésima cuarta (37) generacion de INGENIEROS EN COMPUTACION.
Vigésima (23) generacion de INGENIEROS INDUSTRIALES.

Séptima (10) generacion de BIOINGENIEROS.

Tercera (6) generacion de INGENIEROS EN NANOTECNOLOGIA.

Octava (11) generacion de ARQUITECTOS.
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Ser factor de desarrollo sustentable, a través de la formacion integral de talento
humano competente, capaz de desenvolverse en escenarios internacionales de la
ingenieria, arquitectura y el disefio con un alto sentido de responsabilidad social y
ambiental; la generacién de conocimiento y tecnologia de vanguardia, su aplicacion y
extension por medio de la reflexion continua, en el contexto de valores universitario,
privilegiando las necesidades regionales con el fin de mejorar la calidad de vida de la
entidad y del pais.
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En el afio 2025 la Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio es una Unidad
Académica con reconocimiento nacional e internacional, ya que todos sus programas
educativos de licenciatura y posgrado son reconocidos por su buena calidad, sus
egresados son altamente cotizados por los empleadores en un mercado global, ademas
de tener una cultura emprendedora; con académicos que se agrupan en cuerpos
colegiados consolidados para realizar sus funciones sustantivas. La sinergia entre
profesores y alumnos resulta en un impacto social de tal prestigio que las empresas los
busquen para solucionar sus problemas tecnoldgicos y de habitabilidad, asimismo que
el gobierno lo considere elemento imprescindible de planeacion.
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Formar profesionistas de alto nivel en las &reas de la ingenieria, capaces de satisfacer
las necesidades en el sector publico y privado.

e Mantener la acreditacion de los programas acreditables tanto de licenciatura
como de posgrado.

e Lograr la acreditacion de los nuevos programa acreditables.

e Consolidar la excelencia de los programas educativos de licenciatura y posgrado
en los términos de nuestra mision y vision.

e Aumentar la oferta de posgrado de modo que cada programa de licenciatura
cuente con un posgrado afin.

e Aumentar el indice de retencién y bajar el indice de reprobacién en la etapa
bésica.

e Realizar actividades curriculares y extracurriculares que promuevan la
participacién del alumno en ambientes laborales, coadyuvando a que los
alumnos alcancen el perfil de egreso.

e Fortalecer los procesos de tutoria y asesoria de modo que se brinde apoyo al
alumno en su proceso formativo desde el ingreso hasta la insercién en el mundo
laboral.

e Lograr que la FIAD cuente con un planta académica de PTC del 70% con grado
de doctor.

e Fortalecer los esquemas de vinculacion y colaboracion de la FIAD con los
diferentes sectores publico, social y empresarial.

o Fortalecer la formacion integral de los alumnos promoviendo actividades
artisticas, culturales y deportivas.

e Gestionar con transparencia y rendir cuentas oportunas a la comunidad FIAD.
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SECRETARIA DEL DIRECTOR. 1-105-17-02
ADMINISTRADOR. 1-105-17-03
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 1-105-17-04
CONSERJE. 1-105-17-05
SUBDIRECTOR. 1-105-17-06
COORDINADOR DE FORMACION BASICA. 1-105-17-07
JEFE DE LABORATORIO DE USOS MULTIPLES. 1-105-17-08
JEFE DE LABORATORIO DE MEDICIONES FISICAS. 1-105-17-09
COORDI]\IADOR DE ORIENTACION EDUCATIVA Y 1-105-17-10
PSICOLOGICA.

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. 1-105-17-11

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL Y 1-105-17-12
VINCULACION UNIVERSITARIA.

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERIA CIVIL. 1-105-17-13
JEFE DE LABORATORIO CIVIL. 1-105-17-14
JEFE DE LABORATORIO DE HIDRAULICA. 1-105-17-15
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERIA 1-105-17-16
ELECTRONICA.

JEFE DE LABORATORIO DE ELECTRONICA BASICA. 1-105-17-17
JEFE DE LABORATORIO DE MECATRONICA. 1-105-17-18
JEFE DE LABORATORIO DE COMUNICACIONES. 1-105-17-19

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERO EN 1-105-17-20
COMPUTACION.

JEFE DE LABORATORIO DE COMPUTACION. 1-105-17-21
JEFE DE LABORATORIO DE REDES. 1-105-17-22
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERIA

INDUSTRIAL. 1-105-17-23
JEFE DE LABORATORIO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS. 1-105-17-24
JEFE DE LABORATORIO DE PRODUCCION Y METODOS. 1-105-17-25
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO BIOINGENIERIA.  1-105-17-26
JEFE DE LABORATORIO DE BIOINGENIERIA. 1-105-17-27

COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERIA EN

NANOTECNOLOGIA. 1-105-17-28

JEFE DE LABORATORIO DE NANOTECNOLOGIA. 1-105-17-29
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO ARQUITECTURA.  1-105-17-30
RESPONSABLE DE VINCULACION. 1-105-17-31
COORDINADOR DE TITULACION Y SEGUIMIENTO DE 1-105-17-32
EGRESADOS.

COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL. 1-105-17-33
RESPONSABLE DE TUTORIAS. 1-105-17-34
COORDINADOR DE POSGRADO E INVESTIGACION. 1-105-17-35

PERSONAL DOCENTE. 1-105-17-36
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DIRECTOR 1-105-FIAD
Ubicacién del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefo.
Nivel del puesto: I
Jefe inmediato: Rector.
Subordinados inmediatos: Secretaria del Director.
Subdirector.
Administrador.
Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Vicerrector.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas
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 administracion, coordinacion, investigacion, docencia, vinculacion y difusion
de la cultura, asi como administrar en forma Optima los recursos con que cuenta la facultad.

Funciones especificas:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacion de la Facultad.

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

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

4. Planear, organizar, dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al interior de
la universidad, asi como los programas de educacién continua a cargo de la Facultad.

1-105-17-01
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social que se apoyan 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 Plan de Desarrollo Institucional, programa operativo anual, informe anual de
actividades y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

Elaborar el Manual de Organizacion.

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

Crear los dérganos internos de apoyo econdémico o administrativo de la facultad, después
de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.

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

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas en la Facuitad.

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

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

Representar a la Facultad en las sesiones del Consejo Universitario con voz y voto.
Designar a los responsables de las Coordinaciones de Area Academica.

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

Convocar a las sesiones del Consejo Técnico y presidirlas, tecniendo derecho, en caso

de empate, a voto de calidad.
1-105-17-01
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20. Elaborar anualmente en coordinacion con el Subdirector y Administrador el programa

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

de actividades académicas y administrativas a realizar, fijando las politicas y objetivos
inmediatos de la Facultad, buscando siempre su mejoramiento y superacion.

Promover todas aquellas actividades y crear aquellos programas que contribuyan a la
superacion académica de la Facultad y al fortalecimiento de sus cuerpos académicos.

Proceder de acuerdo a la normatividad institucional para hacer que este reglamento
se cumpla.

Fomentar y promover el mejoramiento del nivel academico de la unidad academica.

Coordinarse 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.

Solicitar a los investigadores informes sobre el avance y resultado de las
investigaciones.

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

Fomentar la participacién del personal a su cargo en los programas de capacitacion y
formacion en investigacion, docencia y administracion.

Mantener estrecho contacto con las dependencias de la institucion, tanto para solicitar
como para proporcionar informacion.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la Ley Organica de la Universidad Autonoma
de Baja California, asi como el Estatuto General.

Establecer y mantener contacto con otras Instituciones y organismos de la especialidad y
ramas afines con el fin de promover y proyectar las investigaciones que se lleven a cabo
en la facultad.

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

Asistir @ las rcuniones de trabajo yue convoyuen las auworiqages vy directivos de
la institucion.

Presentar al Rector y al Consejo Técnico un informe anual de los programas y

actividades realizadas en la Facultad.
1.105-17-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02

Fecha de elaboracién:

22/09/17
Pagina : 4 de 4

Nombre del Puesto:
DIRECTOR

Cadigo:
1-105-FIAD

34. Monitorear que el personal de la FIAD brinde atencion a los alumnos que soliciten
conocer acerca de alguna actividad relacionada con sus estudios o sea remitido con el

personal indicado.

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

Requisitos:

— Ser mexicano por nacimiento.

— Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la Universidad.

— En caso de no tener definitividad en el nombramiento, ser profesor o investigador con
antigedad minima de siete anos ininterrumpidos en la unidad académica de su

adscripcion.
— Poseer el titulo profesional a nivel licenciatura como minimo.
— Haberse distinguido en la labor de investigacion y docencia.

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

Revision y aprobacion:

-
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director —— /M
Reviso: Dr. Juan Manuel Ocegueda Rector WZ /
Hernandez ""’4/
Aprobé: Dr. Juan Manuel Ocegueda Rector
Hernandez 7/ #{/

1-105-17-01
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio.
Nivel del puesto: Vi
Jefe inmediato: Director.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a vicerrectoria.
Alumnos.
Puablico en general.

Funcion 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 la Facultad, vy brindar trato amable y cortés al personal de la
institucion, alumnos y publico en general.

Funciones especificas:

1.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memordndums, escritos,
impresosyrespaldos electrénicos de documentos que los requieran.

Recibirtodoslosdocumentosquelesseanentregados,asicomo realizar la
distribuciényarchivo.

Mantenercontrol numérico delos oficios elaborados, asicomo actualizar el
minutariodelosmismos.

Manteneractualizadoyenorden el archivodecorrespondenciageneral a sucargo.

Atenderlasllamadastelefénicasyturnarlasaquiéncorresponda,tomando
elrecadocuando apersonasolicitadaesté ausenteonopuedaatender el teléfono.

Imprimirlistasdeasistenciadel personalacadémicodela Facultad.

1-105-17-02
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Entregar depésitos dendminaal personaldela Facultad.

Mantenerencondicionesfavorablesdeuso,todosaquellosimplementosqueles
seanencomendadosparael desempefiodesusactividades.

Vigilarquelaexistenciadepapeleriayutilesdeoficinasemantenganen niveles
deoperacion.

Sacar las copiasfotostaticas queserequieran,ocuandoasiseleindique.

Recibirlapapeleria,elmaterialyequipodeoficinaydeprocesamientode
datos,verificandoquesea el indicado.

Sugerirasujefeinmediatotodosloscontrolesomodificacionesquesean necesarios
paralamejor realizaciéndesusfunciones.

Turnaraquiencorrespondaparasufirma,ladocumentaciénqueporsu
naturalezaasilorequiera.

Atenderatodaaquellapersonaquedeseetratarasuntosconsujefe inmediato, asicomoal
publicoengeneral.

Apoyar alpersonal docenteantes y durante la realizacion de talleres,
seminarios,diplomados ycongresos, en la impresién y entrega de actas de
calificaciones.

Capturar las solicitudes de exdmenes ordinarios, extraordinarios, regularizacion y
evaluacién permanente.

Elaborar oficios para cada maestro dependiendo la solicitud de examen que hayan
solicitado los alumnos.

Recibiry archivar las actas de examen de los diferentes tipos de solicitudes.
Brindar informacion y atender a los alumnos que soliciten alguntramite, conocer
acerca de alguna actividad relacionada con sus estudios y/o canalizarlos con el

personal indicado para que aclaren sus dudas.

Entregar y llevar un control para lareservacion de equipo y llaves de laboratorios,
salas de computos y audiovisuales.
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21. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su

jefe inmediato.

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

sean expresamente encomendadas porelDirector.

Requisitos:

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

contabilidad.

- Comprobando 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
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion

para manejar asuntos confidenciales.

- Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Ma. Luisa Reyes Torres Secretariadel
Director
Revisé: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio

Nivel del puesto: v

Jefe inmediato: Director

Subordinados inmediatos: Auxiliar Administrativo.
Conserije.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal adscrito a Vicerrectoria.
Alumnos.

Puablico en general.

Funcion genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la unidad
académica, asi como realizar los trAmites administrativos que se requieran para el
mejor desarrollo de las actividades de la Facultad.

Funciones especificas:

1. Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Facultad
que le sea asignado por el Director, con sujecion a las normas laborales aplicables.

2. Efectuar oportunamente la gestiébn 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.

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

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

1-105-17-03
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planear conjuntamente con el Director, las actividades y recursos necesarios en la
operacién de la Facultad.

Elaborar junto con el colegio de coordinadores, el proyecto de presupuesto de la
Facultad y presentarlo al Director para su aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y los ingreso propio, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al
Director, con la periodicidad que este los requiera, un reporte de operacion.

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

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.

Mantener actualizado el manual de la Facultad que emita el Director con la
aprobacion del Consejo Técnico.

Presentar al Director un informe semestral de las actividades realizadas.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultad el material y equipo
necesario para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Director.

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

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

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

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

1-105-17-03
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19. Supervisar y controlar el uso y conservacion de mobiliario, equipo,
instalaciones y edificaciones, asi como llevar el control del inventario y presentar
los resultados al Director.

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

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

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

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

Requisitos:

- Tener experiencia minima de dos afios en areas basicas de la administracion.

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

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: C.P. Consuelo Armendariz Administradora
Flores
Revisé: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Vi
Jefe inmediato: Administrador.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Funcion genérica:

Realizar los trdmites administrativos que se requieran para el mejor desarrollo de las
actividades de la facultad asi como recibir documentacion y distribuirla, ademéas de
atender al personal docente y alumnos que soliciten.

Funciones especificas:

1.

Apoyar al Administrador en la elaboracion y archivo de documentacion recibida y
despachada a su cargo.

Elaborar y dar seguimiento a solicitudes de compras (si se cuenta con la
capacitacion) para la Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio.

Elaborar solicitudes del sistema del ejercicio del gasto (reembolso, anticipos para
gastos, comisiones, pago a terceros, comprobaciones).

Recogerlanéminayefectuarlospagoscorrespondientes al personal académico y
administrativo.

Atender y asesorar a los alumnos que soliciten informacién de alguantramiteen lo
académico de la Facultad.

Tener actualizados y en orden los expedientes del personal académico y
administrativo.

1-105-17-04
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tramitar ante las diferentes dependencias administrativas y unidades académicas
oficios, invitaciones, circulares, etc., que se requieran en la Facultad para su
funcionamiento.

Apoyar en la logistica de eventos, foros, seminarios, congresos y diplomados
organizados por la facultad.

Apoyar en la elaboracibn de la documentacion de la planta
académicacadasemestre.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en niveles
adecuados,solicitando lo necesariocuando asise requiera.

Gestionar ante quién corresponda la reparacion y mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina.

Informar al supervisor de intendencia de cualquier anomalia que se presenteen el
edificio.

Verificar que se proporcione al personal de la Facultadel material vy
equiponecesario para el correctoy oportuno desempefio desus labores.

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

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de
sucompetencia.

Contestar llamadas telefénicas, tomar recados y transferirlas segun sea el caso.
Entregarlos hologramas a los alumnos.
Llevar un control de bitacora de laptop, cafiones y salas.

Entregar y llevar un control para lareservacion de equipo y llaves de laboratorios,
salas de computos y audiovisuales.

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

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

- Experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Tener experiencia en el manejo de equipo de computo, fax, copiadora, scanner.

- Deberatenerademascualidadesdeiniciativayperseverancia,hdbitosde

organizaciény

direccion,asicomocalidad

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

Revision y aprobacion:

paradirigireltrabajo deotrosy

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Maria Martha Vega Guerrero Auxiliar
Administrativo
Reviso: C.P. Consuelo Armendariz Administradora
Flores
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: I
Jefe inmediato: Administradora.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la facultad.

Funcion genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area 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.

Funciones especificas:

1.

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

Mantener limpias las puertas y ventanas del area a su cargo, a las cuales se tenga
acceso.

Asear los sanitarios.

Colocar el material (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon, etc.) en
los bafios cada vez que haga falta.

Limpiar los pasillos cuantas veces sea necesario.
Mantener limpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas.
Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores (en caso de que lo
requiera hacer limpieza de los porta garrafones).

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.
1-105-17-05
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10. Lavar las motas segun lo requiera la mota.

11. Llevar a cabo actividades especificas encomendadas por el Director de la

dependencia.

12. Guardar el equipo de trabajo que utilice al finalizar la jornada.

13. Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

inmediato.

15. Sugerir todos aquellos controles y modificaciones que considere necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

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

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos:

- Contar con certificado de instrucciéon secundaria.
- No requiere experiencia.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: C. Pedro Gonzalez Quifiones Conserje
Revisé: C.P. Consuelo Armendariz -
Administradora
Flores
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.

v

Director.

Coordinador de Formacién Basica.
Coordinador de Formacién Profesional y
Vinculacién Universitaria.

Coordinador de Posgrado e Investigacion.
Personal Docente.

Jefe de Laboratorio de Usos Mdltiples.
Jefe de Laboratorio de Mediciones Fisicas
Coordinador de Orientacion Educativa vy
Psicoldgica.
Coordinador de Servicio Social Comunitario.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Civil.
Jefe de Laboratorio Civil.
Jefe de Laboratorio de Hidraulica.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Electrdnica.
Jefe de Laboratorio de Electronica Basica.
Jefe de Laboratorio de Mecatronica.
Jefe de Laboratorio de Comunicaciones.
Coordinador de Programa Educativo
Ingeniero en Computacion.
Jefe de Laboratorio de Computacion.
Jefe de Laboratorio de Redes.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Industrial.
Jefe de Laboratorio de Maquinas vy
Herramientas.
Jefe de Laboratorio de Produccién vy
Métodos.
Coordinador de Programa Educativo
Bioingenieria.

1-105-17-06
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Jefe de Laboratorio de Bioingenieria.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria en Nanotecnologia-

Jefe de Laboratorio de Nanotecnologia.
Coordinador de Programa  Educativo
Arquitectura.

Coordinador de Vinculacion.

Coordinador de Titulacion y Seguimiento de
Egresados.

Coordinador de Servicio Social Profesional.
Responsable de Tutorias.

Personal adscrito a la Facultad: docente y
administrativo.

Personal adscrito a la Vicerrectoria.
Departamentos de: Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar, Formacioén Basica,
Formacion  Profesional vy  Vinculacion
Universitaria, Recursos Humanos,
Informacion Académica, Servicios
Administrativos, Cooperacion Internacional e
Intercambio Académico

Sorteos

Alumnos.

Publico en general.

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinar y controlar todas las actividades en apoyo al Director, 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.

1-105-17-06
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

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

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

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

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

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

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

Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables de los programas de las areas
especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de
investigacion y presentar semestralmente al Director el informe del avance de los
programas y actividades realizadas por el personal académico de la Facultad.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

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

Elaborar los proyectos de acreditacion, revalidacién 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,
escuchando a los coordinadores de areas académicas y al administrador, el
ndamero de grupos, materias, horarios, espacios, asi como el personal académico
necesario, y presentarlo al Director para su aprobacion.

1-105-17-06
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12. Proponer al Director, el personal académico idoneo para la imparticion de las

diversas unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las propuestas presentadas
por el coordinador correspondiente.

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

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

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

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

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

18. Brindar informacion, atencion a los alumnos que soliciten tramitar, conocer acerca
de alguna actividad relacionada con sus estudios o canalizarla con el personal
indicado para que aclaren las dudas de los estudiantes.

19. Suplir al Director de la Facultad en ausencia de éste.

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

Requisitos:

Ser mexicano por nacimiento.

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

Ser profesor o investigador con nombramiento definitivo en la Universidad.

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

Poseer el grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se
impartan en la Facultad, su equivalente o un grado superior.

Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

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

1-105-17-06
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio
Nivel del puesto: \%
Jefe inmediato: Subdirector.
Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio de Usos Mdltiples.

Jefe de Laboratorio de Mediciones Fisicas.
Coordinador de Orientacion Educativa y

Psicoldgica.

Coordinador de Servicio Social Comunitario.

Personal Docente.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa de estudios de

licenciatura en la etapa de formacion basica.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Subdirector, el programa de

actividades correspondientes a su area.

2. Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las
diversas unidades de aprendizaje del area de formacion béasica de los programas

educativos.

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

de los mismos.

4. Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificacion de planes de

estudio de la Facultad.

1-105-17-07
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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.

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

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

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 éstos.

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

Participar en la elaboracién y/o actualizaciéon del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Brindar informacion a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna
actividad relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Coordinar la aplicacion de los examenes departamentales de las unidades de
aprendizaje donde aplica.

Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del tronco comun, asi como
capturarlos en el sistema.

Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje en intersemestrales.

Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o personal docente.

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

1-105-17-07
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Requisitos:

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

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.

- Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

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

- Contar con una antigiedad de dos afios en la Facultad.

- Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: Dra. Liliana Cardoza Avendaino Coordinadora de
Formacién Basica

Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Basica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Puablico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de usos multiples
para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de usos mdltiples en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion del laboratorio de usos mdltiples.

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizard en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las
necesidades de laboratorio de usos multiples, para su incorporacion en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de usos
multiples y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de usos
multiples.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equiposde laboratorio de usos
multiples.

Mantener funcionaleslos equipos de laboratorio de usos multiples, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria

etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion
de sus funciones.
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21. Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

22. Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le

solicite.
23. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.

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

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

competencia.

26. Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos

generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

27. Realizar todas aquellas actividades que deriven de su haturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos:

- Contar con un grado académicoafin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades

del programa educativo de la misma.

- Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza

dentro del laboratorio.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de

un afo a la fecha de su designacion.
- Contar con nombramiento de académico.
- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.
- Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

1-105-17-08
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.

Nivel del puesto: Categoria Académica.

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Basica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de mediciones
fisicas para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de mediciones fisicas en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion del laboratorio de mediciones fisicas.

Coordinar la preparacion de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccién o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las
necesidades de laboratorio de mediciones fisicas, para su incorporacion en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de
sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.
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7. Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

mediciones fisicas y llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las préacticas en el laboratorio de
mediciones fisicas.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
mediciones fisicas.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de mediciones fisicas, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion
de sus funciones.
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21. Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

22. Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

23. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.
24. Autorizar con su firma toda documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

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

26. Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

- Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

- Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de académico.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

1-105-17-09
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura 'y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Basica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Brindar soporte al trabajo del personal docentey el alumno, dentro de un marco de
calidad, conprogramas de apoyo educativo y psicolégico que complementen y faciliten
la formacién académicadel estudiante, con el propdsito de brindarle una formacién
integral. Ademas apoyar con los conocimientos, principios y técnicas que se derivan de
la psicologia para mejorar su labor docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar y/o orientar con el personal docente de la Facultad para asesorias
individuales o grupales, segun sea el caso a tratar con los estudiantes que
presenten problemas en comprension de material de alguna asignatura.

Brindar asesoria en problemas de aprendizaje, académico, personales y
psicolégicos, a aquellos alumnos que debido a su falta de motivacion, atencion,
concentracion, etc., presenten dificultades en la captacién de material de estudio
en forma individual o grupal.

Colaborar con el personal docente en la elaboracién y aplicacion de ejercicios
para el desarrollo de habilidades del pensamiento de los alumnos asi como para la
formacion de valores.

Realizar con apoyo de los alumnos becarios y prestadores de servicio social un
seguimiento de los estudiantes atendidos con el propdsito de verificar su

evolucion.

Asesorar a los alumnos que deseen darse de baja (tanto temporal como
definitiva), asi como llevar un control de los mismos.

1-105-17-10
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PSICOLOGICA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Atender a estudiantes o publico en general que solicite informacion acerca de
planes de estudios de la UABC, calendario escolar, folletos informativos, etc.

Organizar y conducir un ciclo de informacion profesiogréfica semestralmente
dirigido a instituciones de educacién media superior.

Brindar asesorias vocacionales a los alumnos de la Facultad que lo requieran.

Coordinar, organizar, capacitar e impartir los cursos de induccién a los estudiantes
de nuevo ingreso a la Facultad.

Coordinar y/o impartir cursos de diversos temas que ayuden al alumno en su
formacion integral en base a las necesidades de la Facultad.

Emitir un reporte semestral que indique el nimero de alumnos atendidos, tipo de
problema, cantidad de alumnos que se dieron de baja etc.

Participar en la actualizacién de informacion sobre las carreras que ofrece la
Facultad.

Participar en los procesos de actualizacion personal docente.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Departamento de Formacion
Bésica.

Brindar apoyo a los tutores de grupo en caso requerido.

Atender aquellos alumnos que deseen conocer su perfil vocacional.
Coordinar y organizar la hora universitaria de la Facultad.

Brindar informacién profesiografica actualizada a aspirantes a la Facultad.

Participar en la aplicacion del examen psicométrico y encuesta de ingreso.
Participar en la actividad de Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar informacioén a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

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

1-105-17-10
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PSICOLOGICA

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

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

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

Requisitos:
- Tener el grado de Psicélogo.

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad; de
acuerdo con las actividades del programa educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima
de un afio a la fecha de su designacion.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Coordinador de
.. | PsicologoRicardo Israel Flores Orientacion
Elaboro: .

Barrera Educativa y
Psicologia

Reviso: Dra. Liliana Cardoza Avendafio Coordinadora de

Formacién Basica
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Subdirector

Avila
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.

Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Basica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Pudblico en general.

Funcion genérica:

Informar, coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada prestacion
por parte de los alumnos del servicio social comunitario, desde la etapa inicial hasta la
consecucion de esta actividad.

Funciones especificas:

1.

Turnar a la Comision interna de Servicio Social los programas que llegan para
evaluacidn, su posible evaluacién y dar seguimiento para su registro.

Mantener contacto permanente con la persona responsable de Servicio Social
Comunitario en la Vicerrectoria para el intercambio de informacién, entrega de
formatos etc.

Informar a los alumnos sobre los procedimientos y requisitos para cumplir con el
Servicio Social Comunitario mediante atencion personalizada y la imparticion de
talleres en diversas ocasiones.

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

Revisar los informes finales y darles aprobacion cuando éstos cumplen con los
requisitos necesarios.

Organizar semestralmente un par de talleres de Servicio Social comunitario,
trabajar coordinadamente con el responsable del departamento de orientacion
psicopedagogica para atraer la mayor cantidad de alumnos posibles en cada
sesion.

1-105-17-11
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7. Difundir con antelacién las fechas de organizaciéon de los talleres y el registro de
alumnos al mismo.

8. Difundir los programas masivos que existen como la colecta anual de la Cruz Roja.

9. Revisar los informes de liberacion de Servicio Social comunitario, dar visto bueno o
solicitar correcciones previas a la presentacion del informe.

10. Sugerir a la Coordinacion de Formacidén Basica las mejoras que sean necesarias
para eficientar los procedimientos de registro, asignacion, liberacion y operatividad
del programa.

11. Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de prestadores de Servicio
Social Comunitario: porcentaje de asignacion, de liberacién, establecer porcentaje
preferencias por sector y la informacion e indicadores sefialados en PROFOCIE,
PFCE.

12. Participar en la actividad de Sistema de Gestién de Calidad.

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

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

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

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

17. Brindar informacion, atencion a los alumnos que soliciten tramitar, conocer acerca
de alguna actividad relacionada con sus estudios o canalizarla con el personal
indicado para que aclaren las dudas de los estudiantes.

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

Requisitos:

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad; de a
cuerdo con las actividades del programa educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

1-105-17-11
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- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.
- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Coordinador de
Elaboro: Dr. David Cervantes Vasquez Sevicio Social
Comunitario
Reviso: Dra. Liliana Cardoza Avendafio Coordinadora de
Formacién Basica
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
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UNIVERSITARIA

COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL Y VINCULACION

Cddigo:
1-105-FIAD

Ubicacion del puesto:

Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Diseiio.

Nivel del puesto:

V

Jefe inmediato:

Subdirector.

Subordinados inmediatos. Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Civil.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Electrdnica.
Coordinador de Programa Educativo
Ingeniero en Computacion.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Industrial.
Coordinador de Programa Educativo
Bioingenieria.
Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria en Nanotecnologia.
Coordinador de Programa Educativo

Arquitectura.

Coordinador de Vinculacion.

Coordinador de Titulacion y Seguimiento
de Egresados.

Coordinador de Servicio Social

Profesional.

Responsable de Tutorias.

Subordinados mediatos:

Jefe de Laboratorio Civil.

Jefe de Laboratorio de Hidraulica.

Jefe de Laboratorio de Electrénica Basica.

Jefe de Laboratorio de Mecatrdnica.

Jefe de Laboratorio de Comunicaciones.

Jefe de Laboratorio de Computacion.

Jefe de Laboratorio de Redes.

Jefe de Laboratorio de MAaquinas vy
Herramientas.

Jefe de Laboratorio de Producciéon vy
Métodos.

Jefe de Laboratorio de Bioingenieria.

Jefe de Laboratorio de Nanotecnologia.
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Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

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

Funciones especificas:

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

2. Proponer al Subdirector, el personal docente mejor calificado para impartir las
diversas unidades de aprendizaje del area disciplinaria y formacién profesional de
los programas de licenciatura.

3. Supervisar la actualizaciéon los programas de las unidades de aprendizaje de las
areas disciplinarias y formacion profesional, y vigilar el cumplimiento de los
mMismos.

4. Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de
estudio de los programas de licenciatura de la Facultad.

5. 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.

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

7. Coordinar y vigilar las acciones relativas a las practicas profesionales y la
prestacion y liberacion del servicio social profesional.

8. Promover y dar seguimiento a las acciones relacionadas con el intercambio
estudiantil.

1-105-17-12
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9. Evaluar con el responsable de titulacion, los resultados y avances en la obtencion
del titulo profesional por parte de los alumnos proximos a egresar y egresados.

10. Dar seguimiento al padrén de egresados de la Facultad.

11. Coordinar y vigilar la vinculacion de las actividades académicas de la Facultad con
los sectores publico, productivo y social.

12. Fomentar, coordinar y evaluar los programas de educacién continua que ofrezca
la Facultad.

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

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

15. Participar en la elaboracion y/o actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

16. Brindar informacién a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna
actividad relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

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

Requisitos:

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

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

Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno.

Contar con una antigtiedad de dos afios en la Facultad.

Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-105-17-12
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
. L Coordinacién de Formacién Profesional y
Jefe inmediato: . L . L
Vinculacion Universitaria.
Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio Civil.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a
su éarea, asi como conformar personal académico especializado que apoye las
actividades de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos
en coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Coordinar, liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la
coordinacion del programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacion con la autoridad correspondiente.

3. Proporcionar al Subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del

area a su cargo, para contribuir en la elaboracion del proyecto del presupuesto por
programas de la Facultad.

1-105-17-13
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Elaborar el calendario de exdmenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal de su area en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticién del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracion y/o actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccién y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE,PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccién.

Brindar informacion a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccion los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personal docente del
programa educativo.

Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de

firmas, para la entrega a recursos humanos.
1-105-17-13
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18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC,de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigliedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.
- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

1-105-17-13
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO CIVIL 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Civil.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio civil para brindar
un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de Ingenieria Civil en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion del laboratorio de Ingenieria Civil.

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de Ingenieria Civil, para su incorporacion en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

1-105-17-14
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6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
Ingenieria Civil y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de Ingenieria
Civil.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicién y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
ingenieria civil.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de Ingenieria Civil, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccién del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

1-105-17-14
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de
preferencia que se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con
las actividades del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima
de un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

1-105-17-14
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JEFE DE LABORATORIO HIDRAULICA 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo
Ingenieria Civil.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laborartorio de hidraulica

para brindar un sevicio de calidad a los alumnos y docentes.

Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de hidraulica en coordinacion
con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de los objetivos

para el cumplimiento de los mismos.

2. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion del laboratorio de hidraulica.

3. Coordinar la preparacion de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

1-105-17-15
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las
necesidades de laboratorio de hidraulica, para su incorporacion en las solicitudes
del presupuesto de la Facultad.

Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de
sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
hidraulica y llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacion al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de hidraulica.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
hidraulica.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de hidraulica, reportando cualquier
desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y la calibracién
del equipo de laboratorio de hidraulica, reportando cualquier desperfecto a su jefe
inmediato / administrador.

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por los maestros y alumnos ;
asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de préacticas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

1-105-17-15



No. Revision: 02

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Fecha de elaboracion:
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO 22/09/17

v

i

Pagina: 3de 4

Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO HIDRAULICA 1-105-FIAD
19. Gestionar y verificar que se le proporcione al personal a su cargo el material y

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

equipo necesarios para el correcto y oportuno desemeperio de sus labores.

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

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que esta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laborartorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.
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ELECTRONICA.
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.

. L Coordinacién de Formacion Profesional y
Jefe inmediato: . o , L
Vinculacién Universitaria.
Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio de Electréonica Basica.
Jefe de Laboratorio de Mecatronica.
Jefe de Laboratorio de Comunicaciones.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.
Alumnos.
Puablico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Coordinar, liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la
coordinacion del programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacién con la autoridad correspondiente.
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ELECTRONICA.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar al Subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del
area a su cargo, para contribuir en la elaboracién del proyecto del presupuesto por
programas de la Facultad.

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

Elaborar el calendario de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal de su area en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccién.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticion del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacién.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE,PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccion.

Brindar informacién a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccién los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.
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ELECTRONICA.

16. Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personaldocente del
programa educativo.

17. Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.
- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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JEFE DE LABORATORIO DE ELECTRONICA BASICA 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Electrénica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de electrénica
basica para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de electronica basica en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion del laboratorio de electronica basica.

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de electronica bésica, para su incorporacion en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.
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6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
electrénica basica y llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
electronica basica.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
electronica basica.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de electrénica basica, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

1-105-17-17
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JEFE DE LABORATORIO DE MECATRONICA 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Electrénica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de mecatrénica
para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de mecatronica en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de mecatrénica, para su incorporacion en las solicitudes
del presupuesto de la Facultad.

1-105-17-18
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6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
mecatronica y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
mecatroénica.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
mecatroénica.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de mecatronica, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccién y/o direccién cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que esta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE COMUNICACIONES 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Electrénica.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de
comunicaciones para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de comunicaciones en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
précticas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de comunicaciones, para su incorporacion en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

1-105-17-19
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6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
comunicaciones y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
comunicaciones.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
comunicaciones.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de comunicaciones, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccién del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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JEFE DE LABORATORIO DE COMUNICACIONES 1-105-FIAD
20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direcciéon cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afo a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.
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Nombre del Puesto: Cddigo:
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERO 1-105-FIAD
EN COMPUTACION.
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.

. o Coordinacién de Formacion Profesional y

Jefe inmediato: ) " ) o

Vinculacién Universitaria.

Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio de Computacion.
Jefe de Laboratorio de Redes.

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

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del &rea a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Coordinar, liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la
coordinacioén del programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacién con la autoridad correspondiente.

3. Proporcionar al Subdirector toda la informacién sobre el aspecto académico del
area a su cargo, para contribuir en la elaboracion del proyecto del presupuesto por
programas de la Facultad.
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EN COMPUTACION.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Elaborar el calendario de exdmenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticién del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE, PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccion.

Brindar informacién a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccién los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personal docente del
programa educativo.

1-105-17-20
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EN COMPUTACION.

17. Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.
- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE COMPUTACION 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria en Computacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de computacion
para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de computaciéon en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de computacion, para su incorporacién en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.
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JEFE DE LABORATORIO DE COMPUTACION 1-105-FIAD
6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
computacioén y llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
computacion.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
computacion.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de computacion, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccién del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del &rea el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE COMPUTACION 1-105-FIAD
20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que esta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE REDES 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria en Computacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de redes para
brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de redes en coordinacién con
su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de los objetivos para
el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de redes, para su incorporacion en las solicitudes del
presupuesto de la Facultad.
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE REDES 1-105-FIAD
6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de redes y
llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de redes.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera 6ptima la utilizacién de los equipos de laboratorio de redes.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de redes, reportando cualquier
desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.
Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria

etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
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Nombre del Puesto: Cddigo:
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO INGENIERIA 1-105-FIAD
INDUSTRIAL.
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
. o Coordinacién de Formacion Profesional y
Jefe inmediato: . - . o
Vinculacién Universitaria.
Subordinados inmediatos: Jefe d_e Laboratorio de Maquinas vy
Herramientas.
Jefe de Laboratorio de Produccion vy
Métodos.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la coordinacion del
programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacioén con la autoridad correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Elaborar el calendario de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal de su area en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticion del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE, PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccion.

Brindar informacién a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccion los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

1-105-17-23
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INDUSTRIAL.

16. Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personal docente del
programa educativo.

17. Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con hombramiento de tiempo completo.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

1-105-17-23
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Industrial.

Personal adscrito a la Facultad.
Contactos permanentes: Alumnos.
Pudblico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de maquinas y
herramientas para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de maquinas y herramientas
en coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento
de los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

2. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion del laboratorio de maquinas y herramientas.

3. Coordinar la preparacion de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

5. Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de maquinas y herramientas, para su incorporaciéon en
las solicitudes del presupuesto de la Facultad.

1-105-17-24



No. Revision: 02

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Fecha de elaboracion:
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO 22/09/17

v

i

Pagina: 2de 4

Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS 1-105-FIAD
6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
maquinas y herramientas y llevarlos a la practica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de maquinas
y herramientas.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
magquinas y herramientas.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de maquinas y herramientas,
reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccién del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

1-105-17-24
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de sus funciones.

Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

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

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

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

Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de
un afo a la fecha de su designacion.

Contar con nombramiento de académico.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

1-105-17-24
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE PRODUCCION Y METODOS 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Ingenieria Industrial.

Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de produccion y
métodos para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de produccion y métodos en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion del laboratorio de produccién y métodos.

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las

necesidades de laboratorio de produccién y métodos, para su incorporacién en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

1-105-17-25
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6. Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.

Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de
produccion y métodos y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizara durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
produccion y métodos.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
produccion y métodos.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de produccion y métodos,
reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de préacticas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

1-105-17-25
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20. Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion
de sus funciones.

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

22. Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

23. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.
24. Autorizar con su firma toda documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

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

26. Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

- Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

- Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de académico.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Ing. Maria Teresa Mayorquin | Jefe de Laboratorio

Elaboro: Mejia de Produccién y
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.

Coordinacién de Formacion Profesional y

Jefe inmediato: ) ) . o
Vinculacién Universitaria.

Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio de Bioingenieria.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Liderary llevar a buen término las actividades que se gesten en la coordinacion del
programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacioén con la autoridad correspondiente.

3. Proporcionar al Subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del

area a su cargo, para contribuir en la elaboracién del proyecto del presupuesto por
programas de la Facultad.

1-105-17-26)
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BIOINGENIERIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Elaborar el calendario de exdmenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal de su area en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticion del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE, PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccion.

Brindar informacion a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccion los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personaldocente del
programa educativo.

Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.
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BIOINGENIERIA

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigliedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
. , i . Coordinador de
Elaboro: Rubén Cesar Villarreal Sanchez Programa
Educativo
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Nombre del Puesto: Cédigo:
JEFE DE LABORATORIO DE BIONGENIERIA 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Bioingenieria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Pudblico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de bioingenieria
para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de bioingenieria en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las
necesidades de laboratorio de bioingenieria, para su incorporaciéon en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de
sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.
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7. Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

bioingenieria y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
bioingenieria.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
bioingenieria.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de bioingenieria, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion
de sus funciones.
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21. Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

22. Presentar la informacion, documentacion, reporte del avance de programas y
actividades realizadas a su jefe inmediato, subdireccion y/o direccion cuando se le
solicite.

23. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.
24. Autorizar con su firma toda documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

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

26. Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

- Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

- Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de académico.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

1-105-17-27
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EN NANOTECNOLOGIA
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.

Coordinacién de Formacion Profesional y

Jefe inmediato: ) ) . o
Vinculacién Universitaria.

Subordinados inmediatos: Jefe de Laboratorio de Nanotecnologia.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Personal Docente.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la coordinacion del
programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacién con la autoridad correspondiente.

3. Proporcionar al Subdirector toda la informacion sobre el aspecto académico del

area a su cargo, para contribuir en la elaboracién del proyecto del presupuesto por
programas de la Facultad.

1-105-17-28
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Elaborar el calendario de exdmenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal de su area en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticion del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE, PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién y/o Direccion.

Brindar informacion a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccion los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personal docente del
programa educativo.

Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

1-105-17-28
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EN NANOTECNOLOGIA

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigliedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
. Dr. José de JesUs Zamarripa Coordinador de
Elaboro. TOpete Programa
Educativo
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Nombre del Puesto: Cddigo:
JEFE DE LABORATORIO DE NANOTECNOLOGIA 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Programa Educativo

Nanotecnologia.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar actividades encaminadas a cuidar y mantener el laboratorio de nanotecnologia
para brindar un servicio de calidad a los alumnos y personal docente.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades a realizar en el laboratorio de nanotecnologia en
coordinacién con su jefe inmediato, asi como coadyuvar en el establecimiento de
los objetivos para el cumplimiento de los mismos.

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

Coordinar la preparacién de los materiales y/o equipo que se utilizara en las
practicas, previa solicitud del personal docente, jefe inmediato, subdireccion o de la
administracion.

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

Proporcionar semestralmente al coordinador del programa educativo las
necesidades de laboratorio de nanotecnologia, para su incorporacién en las
solicitudes del presupuesto de la Facultad.

Participar con el coordinador del programa educativo en el establecimiento de
sistemas y procedimientos de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus
funciones.
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7. Sugerir a su jefe inmediato las medidas de seguridad para el laboratorio de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

nanotecnologia y llevarlos a la préactica.

Solicitar con antelacién al personal docente las necesidades de materiales y equipo
gue se utilizard durante el desarrollo de las practicas en el laboratorio de
nanotecnologia.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar con lo solicitado,
notificando a su jefe inmediato las condiciones en que fue recibido.

Coordinar y efectuar inventarios periodicos para determinar existencias y
necesidades de materiales y equipo.

Gestionar de manera Optima la utilizacion de los equipos de laboratorio de
nanotecnologia.

Mantener funcionales los equipos de laboratorio de nanotecnologia, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato / administrador.

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

Dar respuesta a las sugerencias / quejas generadas por el personal docente y
alumnos; asi como informar a su jefe inmediato.

Verificar la satisfaccion del usuario por medio de bitacora y/o control de practicas, y
mejorar el desempefio en caso de no cumplir con la expectativa establecida.

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

Participar en la planeacion y desarrollo de eventos a realizar por la Facultad como:
seminarios, congresos, jornadas, semana de ingenieria FIAD, hora universitaria
etc.

Participar de manera directa en las comisiones de las diversas actividades que se
les designe.

Gestionar y verificar que se le proporcione al personal del area el material y equipo
necesarios para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Cuidar y hacer cuidar las instalaciones y equipo que se asigne para la realizacion
de sus funciones.
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21. Asistir siempre a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

23. Recibir y dar respuesta a la correspondencia que le sea dirigida.
24. Autorizar con su firma toda documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

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

26. Concentrar, almacenar y dar correcta disposicion a los residuos peligrosos
generados por la realizacion de las actividades del laboratorio.

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

Requisitos:

- Contar con un grado académico afin al area de ingenieria o ciencia; de preferencia
gue se cuente con una especialidad; y que ésta sea de acuerdo con las actividades
del programa educativo de la misma.

- Mostrar satisfactoriamente conocimientos académicos, habilidades y destreza
dentro del laboratorio.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiiedad minima de
un afio a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de académico.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Jefe de Laboratorio

Elabord: | Dr. Franklin David Mufioz Mufioz .
de Nanotecnologia
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.

Coordinacién de Formacion Profesional y

Jefe inmediato: . o , L
Vinculacién Universitaria.

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

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area a su cargo,
verificar el cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes a su
area, asi como conformar personal académico especializado que apoye las actividades
de docencia. Ademas de dar seguimiento a las actividades de los alumnos en
coordinacion con la plantilla docente a su cargo.

Funciones especificas:

1. Liderar y llevar a buen término las actividades que se gesten en la coordinacion del
programa educativo.

2. Recibir del personal docente del area a su cargo las sugerencias de las
modificaciones/actualizaciones a los planes de estudio y turnarlas al Cuerpo
Colegiado del Programa Educativo para su analisis, aprobacion y posterior
canalizacioén con la autoridad correspondiente.

1-105-17-30
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ARQUITECTURA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Elaborar el calendario de examenes ordinarios y extraordinarios, asi como hacer
asignacion de personal docente para su aplicacién, y turnarlo con tiempo al
Subdirector para su aprobacion.

Promover la participacion del personal a su cargo en los programas de
capacitacion.

Solicitar, recibir y revisar el encuadre y reporte de seguimiento de asignatura del
personal a su cargo para considerar el cumplimiento de las unidades de
aprendizaje. Salvaguardar estos documentos para cuando sean requeridos por
Subdireccién y Direccion.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades a peticion del
Subdirector o Director.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional y
tareas de seguimiento del mismo.

Participar en la actualizacion del manual de organizacion.

Comunicar al personal asignado al programa educativo a su cargo las
disposiciones giradas por Subdireccion y/o Direccion.

Recopilar la informacion estadistica necesaria para documentar los requerimientos
de los Programas de Apoyo (PROFOCIE, PFCE, PRODEP, CONACYT, etc.), que le
sea solicitada por el coordinador del programa educativo correspondiente.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion y/o Direccion.

Brindar informacién a los alumnos que soliciten conocer acerca de alguna actividad
relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Gestionar ante la Direccion los recursos econémicos y materiales requeridos por el
programa educativo a su cargo.

1-105-17-30
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ARQUITECTURA

16. Firmar de enterado el formato de salida presentado por el personaldocente del
programa educativo.

17. Asignar carga académica a los profesores de asignatura y generar el reporte de
firmas, para la entrega a recursos humanos.

18. Realizar los horarios de las unidades de aprendizaje del programa educativo, asi
como capturarlos en el sistema.

19. Coordinar la oferta de unidades de aprendizaje para periodosintersemestrales.

20. Canalizar y/o resolver los problemas que se les presenten a los alumnos durante el
semestre con alguna unidad de aprendizaje y/o profesor.

21. Realizar acreditaciones o equivalencias de unidades de aprendizaje.

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

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

Requisitos:

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

- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad o
unidad académica de la UABC, de acuerdo con las actividades del programa
educativo de la misma.

- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigliedad minima de
dos afios a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

1-105-17-30
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Nombre del Puesto: Cddigo:
RESPONSABLE DE VINCULACION 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacién

Universitaria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad y/o
Universidad.
Alumnos de la Facultad.
Plblico en general con interés de
interactuar con la Facultad.

Funcion genérica:

Fomentar el proceso de comunicacion e interaccion que tienda a establecer vinculos
especificos de coordinacion de la Facultad con otras instancias y con los diversos
sectores de la sociedad en su conjunto, principalmente en desarrollo de proyectos
productivos.

Funciones especificas:

1. Conformar y fungir como secretario del Consejo de Vinculacién de la Facultad.

2. Realizar la promocion, programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades
de vinculacion de la Facultad con los sectores publico, privado y social.

3. Asegurar que los servicios de vinculacién en los que participe la Facultad se
efectlen a través de convenios de colaboracion, los que deberan establecer los
programas especificos de trabajo que incluyan objetivos, tiempo de duracion, ruta
critica, financiamiento, responsable y colaboradores.

1-105-17-31
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4. Apoyar al personal docente, investigadores y alumnos de la Facultad.

5. Mantener un registro actualizado de los proyectos que se desarrollen por la via
de la vinculacién y de la documentacion basica correspondiente a cada uno de
ellos.

6. Dar seguimiento a los proyectos de vinculacibn, asegurando el
cumplimiento de los compromisos contraidos por las partes en el respectivo
convenio suscrito.

7. Coordinar y evaluar la vinculacion de las actividades académicas con los sectores
social, publico y privado.

8. Mantener contacto con las instituciones publicas y/o privadas que sean necesarias
para realizar proyectos de intercambio de investigacion, académico y/o cultural.

9. Elaborar convenios especificos entre la Facultad y los sectores externos
involucrados.

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

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

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

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

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

Requisitos:

- Poseer por lo menos el grado de maestria.

- Ser miembro del personal académico de la Facultad, con una antigiiedad
minima de tres afios a la fecha de su designacion.

- No desempeiar cargo administrativo dentro de la Universidad a la fecha de su
designacion, ni durante el ejercicio de su funcion.

- Contar con nombramiento de profesor de tiempo completo.

1-105-17-31
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- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje asi como
el proceso de la vinculacién.
- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: M.C. Javier Sanchez Gonzalez Responsable de
Vinculacion

Coordinadora de
Formacion
Revisé: |Dra. Eunice Vargas Viveros Profesional y
Vinculacion
Universitaria

Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
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COORDINADOR DE TITULACION Y SEGUIMIENTO DE 1-105-FIAD
EGRESADOS
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Coordinacion de Formacion
Profesional y Vinculaciéon

Universitaria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Egresados de la Facultad.

Funcién genérica:

Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada titulacion, asi como
dar seguimiento al banco interno de egresados de la Facultad, establecer en su
momento las acciones necesarias para la adecuada interaccion con la comunidad de
egresados.

Funciones especificas:

1. Establecer y actualizar semestralmente el padron de egresados de la Facultad,
mediante la aplicacion de la cédula de registro de alumnos potenciales a egresar
utilizando un sistema de informacién proporcionado por el Departamento de
Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

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

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

4. Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de egresados en el rubro de
titulacion.

1-105-17-32
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5. Trabajar de manera coordinada con el responsable de titulacion y servicio social
profesional para definir acciones que incentiven la liberacion de estas actividades
por parte de alumnos egresados.

6. Sugerir a la Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion las mejoras que
sean necesarias para eficientar los procedimientos de seguimiento y de
operatividad.

7. Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion.

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

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

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

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

12. Evaluar los expedientes de egresados que solicitan titulacién por la modalidad de
experiencia o practica profesional, servicio social, estudios de maestria y otras que
marca el Estatuto Escolar.

13. Brindar informacion a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna
actividad relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

14. Participar en la actividad de Sistema de Gestion de Calidad.

15. Realizar todas aquellas actividades encomendadas expresamente por su jefe
inmediato, que deriven de la naturaleza de su cargo y otras relacionadas con sus
responsabilidades académicas.

Requisitos:

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas y/o
administrativas.

Contar con grado académico que se otorgue en alguna de las carreras que se
imparten en las facultades, escuelas o instituto de la universidad o similar de otras
IES.

1-105-17-32
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- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiedad minima de

un afo a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo y/o medio tiempo.
- Tener conocimientos y experiencia tanto en el proceso ensefianza-aprendizaje

como el de titulacién.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico y/o administrativo de

programas reconocidos.

Revisién y aprobacién:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro: Dr. Jorge Limon Romero

Coordinador de
Titulacion y
Seguimiento de
Egresados

Reviso: Dra. Eunice Vargas Viveros

Coordinadora de
Formacién
Profesional y
Vinculacién
Universitaria

Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila

Subdirector
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COORDINADOR DE SEVICIO SOCIAL PROFESIONAL 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Acadéemica.
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional

y Vinculacion Universitaria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Alumnos.
Pudblico en general.

Funcion genérica:

Informar, coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para la adecuada prestacion
por parte de los alumnos del Servicio Social Profesional, desde la etapa inicial hasta la
consecucion de esta actividad.

Funciones especificas:

1.

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

Gestionar ante la Subdireccion la solicitud de registro de programas que se hace
ante el departamento de Servicio Social Profesional de la Coordinacion de
Formacion Profesional en Vicerrectoria.

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

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

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

Revisar las fichas de asignacion y expedir documentacion que requiera el prestador
de servicios.

1-105-17-33
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7. Revisar los informes trimestrales y darles aprobacion cuando estos cumplen con
los datos necesarios.

8. Organizar actividades de difusién de Servicio Social Profesional.

9. Trabajar de forma coordinada con el encargado de la pagina de la FIAD para la
difusién de asuntos asociados al Servicio Social Profesional.

10. Revisar los informes de liberaciéon de Servicio Social Profesional, dar visto bueno o
solicitar correcciones previas a la presentacion del informe ante la Departamento
de Formacion Profesional y Vincilacion Universitaria en Vicerrectoria.

11. Sugerir a la Coordinaciéon de Formacién Profesional y Formacién Profesional y
Vincilacion Universitaria las mejoras que sean necesarias para eficientar los
procedimientos de registro, asignacion, liberacion y operatividad del programa.

12. Realizar trabajo estadistico sobre comportamiento de prestadores de Servicio
Social Profesional: porcentaje de asignacioén, de liberacién, establecer porcentaje
preferencias por sector e indicadores sefialados en el PROFOCIE, PFCE, ademas
de los requerimientos asociados al servicio social profesional requeridos por
organismos acreditadores (CIEES, CACEI).

13. Presentar ante la Subdireccion informe de actividades semestral con copia a la
Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion.

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

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

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

17. Brindar informacién a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna
actividad relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

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

Requisitos:

1-105-17-33
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- Contar con grado académico que se otorgue en la carrera, de esta Facultad; de a
cuerdo con las actividades del programa educativo de la misma.
- Ser miembro del personal docente de la Facultad, con una antigiledad minima de

un afo a la fecha de su designacion.

- Contar con nombramiento de tiempo completo.
- Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.
- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboro: M.C. Sergio O. Infante Prieto

Coordinador de
Servicio Social
Profesional

Revisé: |Dra. Eunice Vargas Viveros

Coordinadora de
Formacion
Profesional y
Vinculacién
Universitaria

Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila

Subdirector
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RESPONSABLE DE TUTORIAS 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio
Nivel del puesto: Categoria Académica
Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional y

Vinculaciéon Universitaria.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad,

Alumnos.

Funcion genérica:

Responsable de difundir y de capaciar a los tutores y tutorados, sobre el uso del Sitema
Institucional de Tutorias; dar a conocer a la comunidad FIAD las fechas en que
obligatoriamente deban de realizarse las tutorias programas por la Direccion de la
Facultad; realizar reportes por periodo escolar sobre las actividades desarrolladas.

Funciones especificas:

1.

2.

Elaborar un plan de actividades por periodo escolar.

En coordinacion con el Subdirector, asignara un tutor a cada estudiante desde su
ingreso, asi como establecer un numero minimo de sesiones de tutoria académica
por tutorado en cada periodo escolar en cualquiera de sus modalidades.

Identificar las necesidas de formacién y capacitacion de los tutores y brindar las
facilidades para cubrirlas.

Capacitar en el uso del Sistema Institucional de Tutorias (SIT).

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

Llevar a cabo seguimiento y evaluacion permanente de las tutorias académicas,
mediante la elaboracién de reportes semestrales.

1-105-17-34
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7. Entregar en tiempo y forma la informacién pertinente requerida por el Director para
la toma de decisiones y entrega a los departamentos de Formacion Basica y
Formacioén y Vinculacion Universitaria.

8. Organizar encuetro entre tutores, que permitan la reflexion y retroalimentacion
sobre la actividad tutorial.

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

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

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

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

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

Requisitos:

Ser miembro del personal de tiempo completo de la Facultad, con una antigiiedad
minima de un afo a la fecha de su designacion.

Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Revisé: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

1-105-17-34
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Nombre del Puesto: Cddigo:
COORDINADOR DE POSGRADO E INVESTIGACION 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disenio.
Nivel del puesto: \%
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Departamento de Posgrado e
Investigacion.

Puablico en general.

Funcion genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de posgrado e
investigacion que se desarrolla en la Facultad asi como fomentar y dar seguimiento a la
investigacion cientifica, tecnolégica, social humanistica y educativa que se desarrolle
en la Facultad o conjuntamente con otras instituciones u organismos publicos y
privados.

Funciones especificas:

1.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion,
establecidas por la Universidad.

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de
investigacion.

Promover el trabajo colegiado de los académicos y alumnos de posgrado y
licenciatura.

Vigilar el cumplimiento del objetivo de los programas de posgrado y de las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Proponer al Subdirector, el personal mejor calificado para la planta académica de
los programas de posgrado.

1-105-17-35
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacibn y modificacion de
programas de posgrado de la Facultad.

Presentar al Subdirector, el programa de actividades semestrales e informe de
avance semestral de las actividades realizadas.

Llevar y mantener actualizado el registro de proyectos de investigacién 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 y, en general, de la
produccion académica del personal académico.

Realizar las acciones relativas al seguimiento del desarrollo y productividad de los
egresados de posgrado.

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 éstos.

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

Brindar informaciéon a los alumnos que soliciten, conocer acerca de alguna
actividad relacionada con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

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

Coadyuvar a que los programas de posgrado de la FIAD ingresen o se
mantengan en los niveles de excelencia, i.e. padron de excelencia CONACyT
(PNPC) u otros organismos reconocidos.

Trabajar en forma coordinada con diferentes instancias universitarias en
actividades asociadas al posgrado.

Realizar todas aquellas actividades académicas que se deriven de la naturaleza

de su cargo o le sean encomendadas expresamente por el Subdirector y el
Director.

1-105-17-35
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Requisitos:

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

- Poseer conocimientos, capacidad de trabajo y experiencia, tanto profesional como
educativa, acerca de 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 desempeiiar a la fecha de su designacién, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Coordinador de
Dr. Miguel Martinez Rosas Posgrado e

Investigacion

Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

1-105-17-35
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Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y
Disefio.
Nivel del puesto: Categoria Académica.
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Funcién genérica:

Facilitar el proceso de formacién de profesionistas e investigadores fomentando las
actividades tendientes a preservar la educacion y la cultura en el programa educativo de
su adscripcion.

Funciones especificas:

1.

Cumplir con las obligaciones del personal académico indicadas en el Estatuto
de Personal Académico de la UABC.

Desempenfiar sus funciones bajo la direccién de las autoridades universitarias de
su adscripcion, cumpliendo con los planes y programas de estudio e
investigacion.

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

Integrar, salvo excusa fundada, la Comisibn Académica, la Comisiéon
Dictaminadora y los Jurados Calificadores.

Enriquecer y actualizar continuamente sus conocimientos, preferentemente en
las areas, campos 0 materia en que labore.

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

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

1-105-17-36)



No. Revisiéon: 02

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |Fechade elaboracion:
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO 22/09/17

Pagina :2 de 4

Nombre del Puesto: Cddigo:

PERSONAL DOCENTE 1-105-FIAD

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Respetar y difundir la autonomia universitaria y la libertad de catedra e
investigacion, velar por el prestigio de la universidad y contribuir al conocimiento
de su historia.

Indicar su adscripcion a una dependencia de la universidad, en las publicaciones
en las que aparezcan resultados de los trabajos que en ella se le hayan
encomendado.

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

Proporcionar los documentos y datos de Curriculum Vitae para la integraciéon
de su expediente, a solicitud de la autoridad de la Facultad.

Brindar la informacion solicitada por los alumnos, con respecto las actividades
relacionadas con sus estudios o remitirlos con el personal indicado.

Recopilar la informacién estadistica necesaria para documentar los
requerimientos de los Programas de Apoyo (PROFOCIE,PFCE, PRODEP,
CONACYT, etc.), que le seasolicitada por el coordinador del programa educativo
correspondiente.

Realizar las actividades docentes de acuerdo con el codigo de ética
Institucional.

Dar a conocer a los alumnos al inicio del curso (primer sesion) el programa de
estudio de la asignatura que imparte, la metodologia de trabajo, criterios de
evaluacién y bibliografia correspondiente.

Participar en los procesos de acreditacién y certificacion de los programas
educativos.

Aclarar y orientar a los alumnos sobre sus dudas académicas que surjan de la
imparticion de laasignatura.

Sugerir al Coordinador de Programa Educativo las modificaciones que

considere convenientes de los contenidos de la asignatura para el mejor
desarrollo de los planes de estudio.

1-105-17-36)
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Sugerir al Coordinador de Programa Educativo la bibliografia pertinente
delPrograma de Unidad de Aprendizaje (PUA).

Programary calendarizar oportunamente las actividades académicasy sus
requerimientos para la realizacion de sus actividades docentes.

Elaborar y/o actualizar manuales de practicas de laboratorio y taller, los cuales
deberan serpresentados alCuerpo Colegiado del Programa Educativo para su
evaluacion y aprobacién. Una vez aprobado sera turnado al Coordinador del
Programa Educativo.

Asesorar a los alumnos o egresados en el proceso de titulacion.

Participar como sinodal en los exdmenes profesionales que se le designen.
Asistir a reuniones de docentes convocadas por el coordinador de area, con el
fin de organizar y programar las actividades académicas, culturales y

recreativas que se lleven a cabo.

Realizar los exadmenes en las fechas y lugares que se fijen por las autoridades
universitarias.

Capturar y entregar, en las fechas establecidas por la Facultad, las actas de
calificacionobtenidas por los alumnos.

Mantener una adecuada comunicacion con la comunidad universitaria para
fomentar el espiritu de colaboracion.

Presentar en los periodos establecidos por la Facultadel informe de avance del
programa de asignatura que imparte.

Participar en la planeacion y desarrollo de los eventos realizados por la
Facultadtales como: seminarios, congresos, jornadas, semana de Ingenieria
Arquitectura y Disefio,entre otros.

Participar en las comisiones y grupos de trabajo que se le designen.

Notificaral Administrador, los requerimientos y condiciones de riesgo, que
impacten en la seguridad e higiene laboral propias del area de trabajo.

Participar en los procesos de tutorias yreinscripcion de la Facultad.

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

1-105-17-36)
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35. Recibir y dar respuesta a la correspondencia oficial que le sea dirigida.

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

37. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente
por el coordinador de programa educativo.

Requisitos:

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

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

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Humberto Cervantes de Avila | Personal docente
Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

1-105-17-36)
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Responsable de tutorias 1-105-FIAD
Ubicacion del puesto: Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio
Nivel del puesto: Categoria Académica
Jefe inmediato: Subdirector
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad,
Alumnos.

Funcion genérica:

Responsable de difundir y de capaciar a los tutores y tutorados, sobre el uso del
Sitema Institucional de Tutorias; dar a conocer a la comunidad FIAD las fechas
en que obligatoriamente deban de realizarse las tutorias programas por la
Direccion de la Facultad; realizar reportes por periodo escolar sobre las
actividades desarrolladas.

Funciones especificas:

=

Elaborar un plan de actividades por periodo escolar.

En coordinacién con el Subdirector, asignara un tutor a cada estudiante
desde su ingreso, asi como establecer un numero minimo de sesiones de
tutoria académica por tutorado en cada periodo escolar en cualquiera de
sus modalidades.

Identificar las necesidas de formacion y capacitacion de los tutores y brindar
las facilidades para cubrirlas.

Capacitar en el uso del Sistema Institucional de Tutorias (SIT).

Capacitar al tutor sobre la fundamentacion de las tutorias, asi como de la
informacién basica institucional necesaria para las tutorias de las alumnos.
Llevar a cabo seguimiento y evaluacion permanente de las tutorias
académicas, mediante la elaboracion de reportes semestrales.

Entregar en tiempo y forma la informacién pertinente requerida por el
Director para la toma de decisiones y entrega a los departamentos de
Formacion Béasica y Formacion y Vinculacién Universitaria.

Organizar encuetro entre tutores, que permitan la reflexion vy
retroalimentacion sobre la actividad tutorial.

1-105-17-42
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9. Realizar todas aquellas actividades que deriven de su naturaleza de su
cargo o le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos:

e Ser miembro del personal de tiempo completo de la Facultad, con una
antigiledad minima de un afio a la fecha de su designacion.

e Tener conocimientos y experiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

e Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

e Haber cumplido satisfactoriamente con todas sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Subdirector
Avila
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

1-105-17-42
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ASIGNACION DE SALONES
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Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision
interna interna

Descripcion del cambio:

1 17/06/2016

Se asigna la actividad de colaboraciéon conjunta entre coordinadores de programa educativo y el
encargado del sistema de administracion de espacios para la asignacion de las aulas.

2 22/09/2017

Sin cambios

Objetivo: Asignar eficientemente los salones disponibles de acuerdo a la matricula de cada Programa Educativo.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y
su distribucion)

Administrador,
Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Antes de iniciar el semestre.

Realizar reunion con los coordinadores de programa
Educativo para analizar cuantos alumnos estan
inscritos en las diferentes asignaturas y determinar la
cantidad de grupos.

Acordar la asignacion de salones.

Administrador

Elaborar la distribucion de salones dependiendo de
las capacidades de cada uno.
Publicar electrénicamente.

En caso de alumnos con discapacidades, se les da
prioridad al grupo correspondiente para generarles la
asignacion de modo preferente en la planta baja del
edificio o donde sea de mayor conveniencia.

Asignacién de salones FIAD-
01.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir en forma electrénica la asignacion de los
salones y entregar

Asignacién de salones FIAD-
01.

Personal Docente

Recibir de los coordinadores de programa educativo
la asignacion de los salones de cada asignatura.

Asignacién de salones FIAD-
01.

105-17-01
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de copias y
su distribucién)

Alumnos

Consultan la asignacion de salones de las
asignaturas que van a cursar en el semestre en la
pagina de la FIAD (Facultad de Ingenieria
Arquitectura y Disefio). También pueden consultar la
informacidén que la direccién coloca en las mamparas
y vitrinas, frente a direccion de la FIAD y edificio E1
respectivamente.

Asignacién de salones FIAD-
01.

Revision y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré: | C.P. Consuelo Armendariz Flores

Administradora

Revisé: | C.P. Consuelo Armendariz Flores

Administradora

Aprob6: | Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito

Director

105-17-01
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BAJA TEMPORAL Y DEFINITIVA DE ALUMNOS DE LICENCIATURA Codigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de

revisiéon revisién Descripcion del cambio:
interna interna
2 22/09/17 | Se agrega nota después del objetivo.

Se agregan actividades en las dos participaciones del Psicélogo.

Se agregan actividades en la segunda y cuarta actividad del alumno.
Se especifica si es baja temporal o definitiva segun la actividad.

Se agrega una nota al final del procedimiento.

Objetivo: Brindar apoyo al alumno en la gestién de su baja temporal y/o definitiva, 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 Slll (Sistema de Integral de Informacién 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 Psicopedagégica (AOEP).

Unidad ejecutora Actividad Formatos (niUmero de
copias y su
distribucion)

Alumno Recabar documentos necesarios para darse de baja: Recibos | Recibos de no

de no adeudo en Biblioteca, Sorteos y Tesoreria. adeudo. (Biblioteca,
Acudir a solicitar baja definitiva o temporal y entregar al| Sorteos y Tesoreria)
Coordinador de Orientacion Educativa y Psicoldgica.

Coordinador de Elaborar entrevista escrita con los datos del alumno y motivo | Recibos de no
Orientacién Educativa y de baja en formato Expediente. adeudo. (Biblioteca,
Psicolégica. Informar al alumno el procedimiento para solicitar la baja a | Sorteos y Tesoreria)

través del Slll. (Baja Temporal)
Llenar y firmar el formato oficial de aviso de baja, notificando | Expediente FIAD-02

el tipo de baja, si es temporal o definitiva*. Aviso de baja. FIAD-
03
Recabar las firmas vy sello, por el director o subdirector, sino | Aviso de baja. FIAD-
Alumno se encuenta ninguno de las dos autoridades, la firma el 03
Coordinador de Orientacion Educativa y Psicologica por
ausencia*.
Director y/o Subdirector Firmar de autorizado Aviso de baja. FIAD-
03

105-17-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Entrar al Slll y realizar la solicitud de baja temporal total o
definitiva. Genera el archivo en formato PDF, imprimiendo dos
tantos; una impresion para el tutor, la otra para que el tutor la
firme.

Se presenta con el tutor a solicitar la firma de Vo. Bo. de la
solicitud de la baja y entregar la copia.

Aviso de baja. FIAD-
03

Tutor (Personal
Académico)

Firmar de Vo. Bo.

Baja Temporal

Una vez que el tutor firma la solicitud de baja, el alumno le
saca una copia. La original se entrega en el AOEP. La copia
de la solicitud firmada por el tutor se la queda bajo resguardo
para cualquier aclaracion al respecto.

Aviso de baja. FIAD-
03

Alumno

Una vez firmada y sellada en la FIAD, entregar al
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar -
DSEGE (vicerrectoria).

Aviso de baja. FIAD-
03

Recibos de no
adeudo. (Biblioteca,
Sorteos y Tesoreria)

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar vicerrectoria
Campus Ensenada
(Encargado de Control
Escolar)

Recibir el formato, sellar y archivar el original del aviso de
baja*; Dar de baja en el sistema.

Aviso de baja. FIAD-
03

Recibos de no
adeudo. (Biblioteca,
Sorteos y Tesoreria)

Alumno

Entregar al Coordinador de Orientacion Educativa y
Psicol6gica la copia azul (aviso de baja) debidamente firmada
y sellada en Facultad asi como en DSEGE, la cual tiene la
leyenda unidad académica en el margen inferior derecho*.
Baja definitiva

El alumno se queda con la copia amarilla (aviso de baja)
debidamente firmada y sellada por FIAD asi como DSEGE en
la cual dice en el margen inferior derecho alumno. La debera
conservar para cualquier aclaracion.*

Verificar que le hayan dado de baja.

105-17-02
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de
Orientacién Educativa y
Psicolégica |

Psicologo

Baja definitiva

Archivar la hoja azul (aviso de baja) la cual debera esta
debidamente firmada y sellada tanto por FIAD, como sellada
por DSEGE, junto con los recibos de no adeudo de biblioteca,
sorteos y tesoreria proporcionados por el alumno, asi como la
ficha de Expediente escrita*

Baja temporal

Archivar la solicitud de baja firmada por el tutor, con los
recibos de no adeudo de biblioteca, sorteos y tesoreria; asi
como la ficha de Expediente.

* Este procedimiento se realiza en el caso de las bajas definitivas que solicitaran certificado parcial (documento que
emite el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar para que los alumnos revaliden asignaturas en

otras instituciones).

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
L, . Coordinador de
Elaboré: Psicdlogo. Ricardo Israel Flores Orientacion Educativa
Barrera N
y Psicolégica
Reviso: Dra. Liliana Cardoza Avendarfo Coordinadora de
formacién basica
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

105-17-02
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FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO | VO Revision: 02

Fecha de elaboracioén:
22/09/17
Pagina: 1de?2

CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO Codigo:

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision

revision interna Descripcion del cambio:

interna
1 17/06/2016 La entrevista del candidato lo realiza el cuerpo colegiado del programa educativo.
2 22/09/2017 Sin cambios

Objetivo. Verificar la secuencia de actividades para la contratacion de personal docente de nuevo ingreso.

Unidad ejecutora

Actividad Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Determinar la necesidad de contratar personal académico.
Buscar candidatos a cubrir las necesidades del programa
educativo.

Candidato

Recibir notificacion y acudir a entrevista con su curriculum. Curriculum

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura) y Candidato

Realizar una primer entrevista de los candidatos. Curriculum

Cuerpo colegiado del
programa educativo y
Candidato

Realizar entrevista a los candidatos a ocupar plazas de | Curriculum
Profesor de medio tiempo, Profesor de tiempo completo,
Técnico académico de medio tiempo, Técnico académico de
tiempo completo.

Seleccionar candidato y notificar.

Director y/o Subdirector y
Candidato

Realizar entrevista al candidato a cubrir la plaza y emitir el
juicio de recomendacidn para contratacion.
Notificar.

105-17-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracidn:
22/09/17

Pagina: 2de 2

CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO

Cédigo:

1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir notificacion de quien fue seleccionado.
Entregar al candidato seleccionado los formatos de
recursos humanos para el llenado de los mismos.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida. FIAD-
04

Personal de nuevo ingreso

Recibir y llenar los formatos, integrar los documentos
requeridos para formar el expediente y entregar.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida. FIAD-
04

Curriculum

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir, verificar que esten completos
entregar

los documentos y

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida. FIAD-
04

Curriculum

Director y/o Subdirector

Recibir y enviar

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida. FIAD-
04

Curriculum.

Departamento de
Recursos Humanos

Vicerectoria Campus
Ensenada (Analista del

Area Académica)

Realizar tramite correspondiente para dar de alta al personal
de nuevo ingreso, formar expendiente.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida. FIAD-
04

Curriculum.

105-17-03
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Pagina: 3de?2
CONTRATO DE PERSONAL DOCENTE DE NUEVO INGRESO Cédigo:
1-105-FIAD
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Elaboré: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
22/09/17

Pagina: 1de?2

CAPTURA DE CALIFICACIONES

Coédigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
2 22/09/17 El Coordinador de programa: entrega de acta a través del sistema. El Docente: se simplificaron

los pasos mencionados.

Objetivo. Capturar en tiempo y forma las calificaciones de examenes aplicados a los alumnos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y
su distribucién)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura) y Personal
Docente

Reunirse y elaborar el calendario de Examenes
Ordinarios, indicando que tienen 3 dias a partir de la
feha del examen para la captura de calificaciones y
entrega de acta a través del sistema. Una vez
concentrada esta informacion se hace llegar a
subdireccion.

Calendario de Examenes
Ordinarios

Subdireccién

Recibir y elaborar el calendario de la facultad con
fechas, horarios y lugar para la captura de
calificaciones.

Informar que tienen dia limite de captura, después
de la fecha de aplicacion de examen, tres dias
habiles. (Podra consultar estas fechas en el sitio
web de la Facultad).

Enviar via electrénica al los Personal docentes.

Calendario de Examenes
Ordinarios

Personal Docente

Recirbir notificacion por medio de correo electrénico.

Calendario de Examenes
Ordinarios

105-17-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENQ | \O- Revision: 02

Fecha de elaboracion:

22/09/17
Pagina: 2de?2
CAPTURA DE CALIFICACIONES Cédigo: 1-105-FIAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias y

su distribucion)

Personal Docente Realizar evaluacion de los alumnos y capturar las
calificaciones en el Sistema de Captura de Actas.
El sistema de actas se encuentra en el Portal del
Personal Académico ubicado en la direccion
electrénica https://academicos.uabc.mx/.

Para ingresar, se debe utilizar el usuario y password
del correo institucional. Una vez que el docente
accedio al portal debera de seleccionar y dar "click"
en el icono "Captura de Calificaciones" Una vez que
se ingreso al moédulo de captura de actas, se
mostrara al docente las actas correspondientes a
cada una de las asignaturas en las que se encuentra
asignado, el docente debera dar click en el acta que
desea capturar.

En el sistema le apareceran los alumnos
oficialmente inscritos en el curso.

Capturar la calificacion numérica o alfabética
(dependiendo de la asignatura).

Verificar las calificaciones asignadas.

Presionar el botén de guardar (una vez guardadas
las calificaciones no se podra modificar la
calificacion en el sistema de captura de actas).

Una vez guardada el acta debera dar click el boton
de "Enviar" con el fin de que el acta se registre y las
calificaciones de los alumnos sean agregadas a su

boleta.
Alumno Revisar su calificacion en el lugar acordado.
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboro: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-04
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CAPTURA DE PLANTA ACADEMICA

Cédigo:
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna

2 22/09/17 Sin cambios

Objetivo: Contar con la planta docente capturada en el sistema HP9000 la cual permite controlar y
visualizar las diferentes actividades que se desprenden para ofrecer el servicio a la comunidad

estudiantil.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Subdirector

Presentar en la reuniéon de coordinadores de programa
educativo oficio que emite la Coordinacién de Recursos
Humanos con el cronograma de planta académica.

Cronograma de planta
académica.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,

Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en  Nanotecnologia vy
Arquitectura) y

Coordinador de Formacion
Basica

Recibir cronograma y solicitar a los profesores de tiempo
completo, profesores de medio tiempo y técnicos
académicos la programacion de actividades.

Cronograma de planta
académica.

Personal Docente

Elaborar y entregar al coordinador de programa educativo y
coordinador de formacién basica la propuesta con la
programacion de actividades.

Programacion de
actividades.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria,  Ingenieria
en Nanotecnologia vy
Arquitectura) y
Coordinador de Formacion
Basica

Recibir y capturar la planta docente en sistema HP9000
Ingresan al sistema escribiendo el login y el pwd.
Seleccionar creacién de planta académica.

Planta nueva.

Teclear el pasword.

Para la programacion de la asignatura, ingresar a
asignaciones, asignatura y CTRL-N para crear una nueva
asignatura. Se escribe la clave de la carrera, el plan de
estudios y la Clave de la asignatura. Se procede con la
programacion de la asignatura.

Programacion de
actividades.

105-17-05
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No. Revision : 02
Fecha de elaboracidn:
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Pagina: 2de 2

CAPTURA DE PLANTA ACADEMICA

Cédigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,

Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria,  Ingenieria

en Nanotecnologia
Arquitectura)
Coordinador de Formacion
Basica

y

Para la modificacion de la asignatura, ingresar a
asignaciones, asignatura CTRL-F y se escribe la clave la
asignatura. Se procede a la modificacion de la informacion
de la asignatura.

Para la programacién de las actividades, ingresar a
asignaciones, actividades y CTRL-N para crear una nueva
asignatura. Se escribe el nimero de empleado, la clave de

y|la actividad y se procede a la captura del horario de la

actividad.

Para la modificacion de la actividad, ingresar a asignaciones,
actividad CTRL-P y se escribe la clave la asignatura. Se
escribe el numero de empleado, se procede a la
modificacion de la informacién de la actividad.

Para la verificacién de la carga académica del docente,
ingresar al apartado de consulta, Carga horaria por profesor,
y se teclea el nimero de empleado del profesor.

Una vez que se ha verificado la carga horaria del Personal
Docente, imprimir el reporte de firma.

Para imprimir el reporte de firma, ingresar a reportes, firma,
individual, por Personal Docente, impresor y se escribe el
namero de empleado.

Pasar a firma.

Reporte de Planta
Académica.

Personal Docente

Firmar el reporte y entregar.

Reporte de Planta
Académica.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,

Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria,  Ingenieria
en Nanotecnologia vy
Arquitectura) y

Coordinador de Formacion
Basica

Concentrar los reportes de firma y los entregar a la
direccion.

Reporte de Planta
Académica.

Director

Firmar los reportes y entregar la Coordinacién de

Recursos Humanos.

a

Reporte de Planta
Académica.

105-17-05
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No. Revision : 02
Fecha de elaboracidn:
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Pagina: 3de?2

CAPTURA DE PLANTA ACADEMICA

Cédigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de

copias y su distribucién)

Coordinacion de Recursos

Recibir y realizar ramite correspondiente.

Reporte de Planta

Humanos (Analista del Académica.

Area Académica)

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electroénica,

Dr. Diego Alfredo Tlapa Mendoza Ingen!erp en Computacpn,

Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Reviso: Dra. Eunice Vargas Coordinadora de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

105-17-05
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No. Revision: 02
Fecha de elaboracidn:
22/09/17

Pagina: 1de?2

ELABORACION DE HORARIOS

Caédigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna
2 22/09/17 En Coordinador de Formacion Basica: En relacién al namero de alumnos de nuevo ingreso.

Objetivo: Verificar la secuencia de actividades para la elaboracion de horarios.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Subdirector

Presentar en la reunidon de coordinadores de programa
educativo el oficio que emite la Coordinacion de Recursos
Humanos con el cronograma de planta académica.

Cronograma de planta
académica.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,

Ingenieria Industrial,
Bioingenieria,  Ingenieria
en  Nanotecnologia vy
Arquitectura) y

Coordinador de Formacion
Basica

Recibir cronograma

Pronosticar la demanda de las capacidades de las
asignaturas a su cargo.
Determinar en base a la demanda el nimero de

asignaturas que se ofertaran durante el periodo inmediato
posterior a la planeacion.
Solicitar los espacios de laboratorios de cémputo al
Departamento de Informacion Académica y Laboratorios
de Computacion de la Facultad de Ingenieria de acuerdo al
pronostico de demanda.

Cronograma de planta
académica.

Jefe del Departamento de
Informacién Académicay
Jefe del Laboratorio de
Computacion

Informar de los espacios disponibles de acuerdo al
pronostico de demanda.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar

Proporcionar numero de alumnos de nuevo ingreso.

Coordinador de Formacion
Basica

Recibir informacién por parte del Departamento Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar en relacion al nimero de
alumnos de nuevo ingreso.

105-17-06
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No. Revision: 02
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Pagina: 2de 2

ELABORACION DE HORARIOS

Caédigo: 1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura) y
Coordinador de Formacion
Bésica

Solicitar probatorio de interés de imparticion de asignatura
a los docentes.

Determinar el nimero de grupos que se ofertaran durante
el periodo inmediato superior a la Planeaciéon de los
horarios.

Estructurar los bloques de grupos y las asignaturas de
acuerdo al horario en que se ofertaran. La estructuracion
de los horarios se hace con el uso del software AsC.

Para los laboratorios, realizar acuerdos para la asignacion
de los laboratorios a su cargo.

Una vez que se ha definido el horario, generar el archivo
de los horarios en el Formato asignacion de salones.
Envian el archivo PDF al subdirector.

Horario de clases y lista
de maestros FIAD-07

Subdirector

Revisar y en caso de existir la modificacién de horarios.
Solicitar cambios.

Horario de clases y lista
de maestros FIAD-07

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura) y
Coordinador de Formacion
Bésica

Realizar modificaciones y enviar las correcciones en
archivo PDF.

Horario de clases y lista
de maestros FIAD-07

Subdirector

Publicar los horarios del ciclo escolar en la pagina de la

Horario de clases y lista

Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio. | de maestros FIAD-07
http://ffiad.ens.uabc.mx/
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-06


http://fiad.ens.uabc.mx/�

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracidn:
22/09/17

Pagina: 1de?2

EXAMEN GENERAL DE EGRESO DE LICENCIATURA (EGEL)

Cédigo:
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna
2 22/09/17 En alumno potencial a egresar: Se describen las dos etapas del registro para realizar el EGEL.

Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria: Entrega de documentos al
Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestidn Escolar.

Objetivo: Controlar que el alumno realice correctamente el procedimiento para registro y aplicacion del examen
general de egreso de la licenciatura (EGEL).

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestién Escolar

Elaborar y enviar.

Oficio de envio con
informacion de aplicacién de
el examen EGEL

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria.

Recibir el oficio con la informacion de registro y fecha de
aplicacién de el examen EGEL.

Enviar correo electronico a los Coordinadores de Programa
Educativo con la informaciébn pertinente para su
conocimiento y difusion.

Publicar en la pagina oficial de la FIAD un anuncio con la
informacién que se requiere para el registro (los requisitos
son: original y copia de la credencial del IFE, kardex con
carga académica actual, copia del recibo de pago). En el
anuncio incluye el calendario de registro que depende de la
primera letra del primer apellido.

Oficio de envio con
informaciéon de aplicacion de
el examen EGEL

Alumno potencial a
egresar

Enterarse y recabar los documentos necesarios para hacer
el tramite.

Llevar a cabo el registro, que consiste en dos etapas, para
realizar el EGEL.

a) Acudir al registro fisico para realizar el EGEL, con los
requisitos antes mencionados el dia que le corresponde de
acuerdo al anuncio publicado por la Coordinacién de
Formacién Profesional y Vinculacion Universitaria.

b) Realizar un registro en linea en la pagina que se le
informa en el registro fisico e imprime su solicitud (pase de
ingreso al examen EGEL).

Credencial del IFE. (original y
copia)

kardex con carga académica
actual. (original y copia)
Recibo de pago (original y
copia)

Solicitud de examen EGEL.

105-17-07,
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EXAMEN GENERAL DE EGRESO DE LICENCIATURA (EGEL)

Cddigo:

1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Coordinador de formacion
profesional y vinculacion
universitaria

Recibir, revisar que este completo y correcto elaborar los
registros en papel de todos los alumnos potenciales a
egresar que realizaran el EGEL en la fecha correspondiente,
asi como la relacion grupal por programa educativo.

Listado de alumnos
potenciales a egresar que
realizaran el EGEL.

Relacion grupal por programa
educativo.

Solicitud de examen EGEL.
Credencial del IFE. (copia)
kardex con carga académica
actual. (copia)

Recibo de pago (original y
copias)

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar Campus
Ensenada

Recibir, revisar que tenga toda la documentaciéon completa
de los alumnos potenciales a egresar que realizaran el
EGEL. Realizar tramite correspondiente para la aplicacion
del examen.

Listado de alumnos
potenciales a egresar que
realizaran el EGEL.

Relacion grupal por programa
educativo.

Solicitud de examen EGEL.
Credencial del IFE. (copia)
kardex con carga académica
actual. (copia)

Recibo de pago (original y
copias)

Alumno potencial a
egresar

Elaborar el examen EGEL.

Jefe del Departamento de
Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar Campus
Ensenada

Aplicar examen, elaborar constancias del examen EGEL de
los alumnos que hicieron el examen y enviar.

Resultados del examen EGEL
Constancias del examen
EGEL

Coordinacion de
Formacién Profesional y
Vinculacién Universitaria

Recibir las constancias por parte del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar a través de la
direccion de la FIAD con los resultados del EGEL.

Elaborar concentrado correspondiente.

Entregar a los alumnos y al Coordinador de Programa
Educativo.

Resultados del examen EGEL
Constancias del examen
EGEL

Concentrado correspondiente

105-17-07,
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Fecha de elaboracion:
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Pagina: 3de?2
EXAMEN GENERAL DE EGRESO DE LICENCIATURA (EGEL) Cédigo:
1-105-FIAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de copias

y su distribucién)

Alumno y Coordinador de | Recibir naotificacion del resultado del examen EGEL. Firmar | Resultados del examen EGEL
Programa Educativo de recibido en el concentrado correspondiente. Constancias del examen
(Ingenieria Civil, Ingenieria EGEL

Electrénica, Ingeniero en
Computacion, Ingenieria Concentrado correspondiente
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Coordinador de Programa | Conservar la informacion en forma electronica para llevar la | Resultados del examen EGEL
Educativo (Ingenieria Civil, | estadistica de esta actividad. Constancias del examen
Ingenieria Electrénica, EGEL

Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
.. . Coordinadora de Formacién Profesional
Elaboré: Dra. Eunice Vargas ) o . Lo
y Vinculacién Universitaria
Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-07,
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EXPEDIENTE DE PERSONAL ACADEMICO

Cddigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna

1 22/09/17 Sin cambios

Objetivo: Llevar un control de los expedientes del personal académico que laboran en la facultad.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Entregar formatos al
requisitos.

personal de nuevo ingreso y los

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Personal Docente de
nuevo ingreso

Llenar formatos con sus datos personales, seguro de de
péliza, curriculum vitae y copias de titulo, cédula profesional,
certificado estudios licenciatura, documentacién probatoria de
estudios posgrado, documentacién probatoria de experiencia
académica y profesional, documentacién probatoria asistencia
cursos, congresos y produccion académica. Forma de seguro
de vida de la UABC (firmas originales) al Coordinador del
Programa Educativo. (original y dos copias)

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Curriculum

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir, revisar que este completa y entregar.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Curriculum

105-17-08
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EXPEDIENTE DE PERSONAL ACADEMICO

Cddigo: 1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Subdirector

Revisar toda la documentacion del Nuevo Personal
Académico para su aprobacion y dar seguimiento.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Curriculum

Auxiliar Administrativo

Elaborar de oficio del Nuevo Personal Académico con la
asignacion de las materias y horas de clases, y solicitud para
generacion de Niumero de Empleado de la Facultad (UABC).
Entregar al Departamento de Recursos Humanos
(Vicerrectoria) Oficio y Formato Registro de Personal
Académico, Formato de Pdliza Seguro, curriculum vitae
actualizado, 3 fotografias, copias titulo y cédula profesional,
certficado de estudios de licenciatura, documentacion
probatoria de experiencia académica y profesional, asistencia
a cursos, congresos y produccion académica, en original y
dos copias, para su respectiva recepcion y se le genere
namero de empleo.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Curriculum

Oficio con la
asignacion de las
materias y horas de
clases, y solicitud
para generacion de
Numero de
Empleado

Departamento de
Recursos Humanos

Vicerectoria Campus
Ensenada (Analista del

Area Académica)

Recibir, verificar que este completo y correcto.

Realizar tramite correspondiente para dar de alta al personal
de nuevo ingreso, asignar nimero de empleado y formar
expendiente.

Personal de nuevo
ingreso.

Registro de personal
académico.

Seguro de vida.
FIAD-04

Curriculum.

Movimiento de
personal académico

Subdirector

Recibir por via telefénica el nimero de empleado del Nuevo
Personal Académico y entregar.

Movimiento de
personal académico

105-17-08
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EXPEDIENTE DE PERSONAL ACADEMICO

Cddigo: 1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Auxiliar
Administrativo

Elaborar y archivar expediente para nuevo Personal
Académico en la Direccibn de la Facultad, se est4
actualizando cada semestre, con sus movimientos de
personal académico recibidos por el Departamento de
Recursos Humanos (Vicerrectoria Campus Ensenada),
Archivar en el expediente copias de permisos,
recategorizaciones de grado, oficios de comision, copias
oficios enviados por el Director o Subdirector de la Facultad,
asi como copias de constancias de actualizaciones en cursos
impartidos por la Universidad.

Movimiento de
personal académico
Personal de nuevo
ingreso. (copia)
Registro de personal
académico. (copia)
Seguro de vida.
FIAD-04 (copia)
Curriculum. (copia)

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Maria Martha Vega Guerrero Auxiliar Administrativo
Reviso: C.P. Consuelo Armendariz Flores Administradora
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-08
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ELABORACION DE PLAN DE ACTIVIDADES E INFORMES SEMESTRALES:
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA (FIAD-08), PLAN DE
CLASE (FIAD-09), INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE (FIAD-10) Y
REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11

Cédigo:

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna

2 22/09/17 Sin cambios

Objetivo: Llevar un control de las actividades realizadas en la facultad a través de informes de los docentes,
documentados en los formatos indicados por la direccion.

PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y
DOCENCIA (FIAD-08)

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Director

Solicitar al inicio de semestre la propuesta de actividades y
docencia a coordinadores de programa educativo.

Propuesta Académica de
Actividades y Docencia FIAD-
06

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Informar al personal docente que debe llenar el formato:
Propuesta Académica de Actividades y Docencia.

Propuesta Académica de
Actividades y Docencia FIAD-
06

Personal Docente

Llenar formato, escribiendo la informacion que se solicita en
el mismo: nombre, nimero de empleado, categoria, horas
de clase, horas de tutorias o direccion de trabajos, horas de
investigacion, cargo. Actividad, produccién, lugar, % de
avance, indicar si la actividad impacta a CACEI, cuerpo
académico y/o ISO 9000.

Firmar el formato en la parte que corresponde y lo lleva a la
direccion para solicitar firma y sello de la direccion.
Posteriormente entregar original al coordinador del
programa educativo.

Propuesta Académica de
Actividades y Docencia FIAD-
06

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir y entregar.
Llevar un control de los formatos de la forma que el cosidere
pertinente.

Propuesta Académica de
Actividades y Docencia FIAD-
06

Director

Recibir y autorizar.

Propuesta Académica de
Actividades y Docencia FIAD-
06

105-17-09
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ELABORACION DE PLAN DE ACTIVIDADES E INFORMES SEMESTRALES: Cédigo:
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA (FIAD-08), PLAN DE
CLASE (FIAD-09), INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE (FIAD-10) Y
REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11 1-105-FIAD

PLAN DE CLASE (FIAD-09)

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias
y su distribucion)

Director

Solicitar al inicio de semestre el plan de actividades de la
asignatura a los coordinadores de programa educativo.

Plan de clase FIAD-07

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Informar al personal docente que debe llenar el formato:
plan de trabajo de la asignatura.

Plan de clase FIAD-07

Personal Docente

Llenar formato, describir el plan de trabajo de la asignatura.
Calendarizar el plan de actividades que realiza
semanalmente, debe incluir el método de evaluacion de de
la asignatura. entregar

Plan de clase FIAD-07

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir y entregar a la direccion.
Llevar un control de los formatos de la forma que el cosidere
pertinente.

Plan de clase FIAD-07

Director

Recibir y autorizar.

Plan de clase FIAD-07

Personal Docente y
alumno representante del

grupo

Proporcionar el plan de trabajo de la asignatura al inicio de
semestre a los alumnos. Firmar el plande clases y entregar
original al coordinador de programa educativo

Plan de clase FIAD-07

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir y llevar un control de los formatos de la forma que el
cosidere pertinente.

105-17-09
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ELABORACION DE PLAN DE ACTIVIDADES E INFORMES SEMESTRALES: Cédigo:
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA (FIAD-08), PLAN DE
CLASE (FIAD-09), INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE (FIAD-10) Y
REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11 1-105-FIAD

INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE
(FIAD-10)

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Director

Solicitar al final de semestre el informe de actividades
docentes a los coordinadores de programa educativo.

Informe de actividades y
docencia semestre FIAD-08

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Informar al personal docente que debe llenar el formato del
reporte semestral.

Informe de actividades y
docencia semestre FIAD-08

Personal Docente

Llenar formato, escribiendo la informacion que se solicita en
el mismo: nombre, nimero de empleado, categoria, horas
de clase, horas de tutorias o direccion de trabajos, horas de
investigacion, cargo. Actividad, produccién, lugar, % de
avance, indicar si la actividad impacta a CACEI, cuerpo
académico y/o ISO 9000. Las actividades que no se hayan
cumplido de la Propuesta académica de actividades y
docencia semestre FIAD-08 deben indicarse asi como el
motivo por las que no se culminaron.

Firmar el formato en la parte que corresponde y solicita firma
y sello de la direccién. Posteriormente entregar original al
coordinador del programa educativo.

Informe de actividades y
docencia semestre FIAD-08

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir y entregar a la direccion.
Llevar un control de los formatos de la forma que el cosidere
pertinente.

Informe de actividades y
docencia semestre FIAD-08

Director

Recibir y autorizar.

Informe de actividades y
docencia semestre FIAD-08

105-17-09
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ELABORACION DE PLAN DE ACTIVIDADES E INFORMES SEMESTRALES:
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA (FIAD-08), PLAN DE
CLASE (FIAD-09), INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE (FIAD-10) Y
REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11

Cédigo:

1-105-FIAD

REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de copias
y su distribucién)

Director Solicitar al final de semestre el reporte semestral de | Reporte semestral de
actividades, a los coordinadores de programa educativo. asignatura FIAD-10
Coordinador de Programa | Informar al personal docente que debe llenar el formato de | Reporte semestral de
Educativo (Ingenieria Civil, | reporte semestral. asignatura FIAD-10
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)
Personal Docente Llenar formato, escribiendo la informacion que se solicita en
el mismo: carrera, nombre del docente, numero de
empleado, categoria, clave de la materia, semestre, nombre
de la asignatura, indicar si se tiene carta descriptiva, indicar
si hay copia en coordinacion de carta descriptiva, y demas
puntos indicados en el formato.
Personal Docentey Firmar el Reporte semestral de asignatura y entregar | Reporte semestral de
alumno representante del | original al coordinador del programa educativo. asignatura FIAD-10
grupo
Coordinador de Programa | Recibir y entregar a la direccién. Reporte semestral de
Educativo (Ingenieria Civil, | Llevar un control de los formatos de la forma que el cosidere | asignatura FIAD-10
Ingenieria Electrénica, pertinente.
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)
Director Recibir y autorizar. Reporte semestral de

asignatura FIAD-10

105-17-09
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ELABORACION DE PLAN DE ACTIVIDADES E INFORMES SEMESTRALES: Cadigo:
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA (FIAD-08), PLAN DE
CLASE (FIAD-09), INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE (FIAD-10) Y

REPORTE SEMESTRAL DE ACTIVIDADES (RSA) FIAD-11 1-105-FIAD

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Elaboré: Dr. Diego Alfredo Tlapa Mendoza Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria en
Nanotecnologia y Arquitectura)

Cordinadora de Formacion
Reviso: Dra. Eunice Vargas Viveros Profesional y Vinculacion
Universitaria

Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-09
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SOLICITAR OTRAS MODALIDADES DE OBTENCION DE CREDITOS

Cddigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna

02 22/09/17 Se agregan pasos en las actividades del tutor y subdirector.

Objetivo: Verificar y controlar que el alumno realice correctamente el procedimiento para asignarse a otras
“Modalidades para obtener créditos”.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Alumno

Identificar otra modalidad de obtencion de créditos, aparte de sus
unidades de aprendizaje obligatorias y optativas, el tutor académico
le indica las opciones son:

l. Estudios independientes.
Il.  Ayudantias docentes *.
Il Ayudantias de investigacion *.

V. Ejercicio investigativo.

V. Apoyo a actividades de extension y vinculacion.

VI.  Proyectos de vinculacion con valor en créditos.

VII. Titulacion por proyectos.
VIILI. Actividades artisticas y culturales.

IX. Actividades deportivas.

X. Servicio social comunitario, asociado a la curricula.
XI. Servicio social profesional, asociado a la curricula.
XII. Practicas profesionales, asociado a la curricula.

XIIl. Programa de emprendedores universitarios.

XIV.  Actividades para la formacion en valores.

XV. Cursos intersemestrales u otros periodos escolares.
XVI. Intercambio estudiantil.
XVII. Idioma extranjero.

Solicitar la autorizacion al tutor para obtener créditos a través de
“Otras Modalidades”.

Alumno y Tutor

Revisar y en su caso autorizar, llenar los datos que se solicitan, con
ayuda del tutor, el formato “Registro de Modalidades de Acreditacion
Diversas a las Unidades de Aprendizaje”. En las modalidades Il y llI
se hace la solicitud a través de la pagina WEB http://sifpvu.uabc.mx.
y entrega a Subdireccién. En el caso de las modalidades 1l y I, el
tutor podra hacer un comentario a la solicitud del alumno a través
del sistema en la pagina http://sifpvu.uabc.mx.

Registro de
Modalidades de
Acreditacion

Diversas a las
Unidades de

Aprendizaje

105-17-10




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision: 02
Fecha de elaboracion:
22/09/17

Pagina: 2de2

SOLICITAR OTRAS MODALIDADES DE OBTENCION DE CREDITOS
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero
de copias y su
distribucion)

Subdirector

Recibir, revisar, verificar que los datos de asignacién sean los
correctos (modalidad, nombre, matricula, semestre) una vez que
todo este correcto enviar por medio de oficio a la instancia
correspondiente segun sea el caso (Departamento de Formacion
Profesional y Vinculacién Universitaria para el caso de Ayudantias
docentes y de investigacion; Facultad de Idiomas para el caso de
Idioma extranjero, o unidades académicas segun sea el caso de la
actividad) solicitando clave o ingreso a la modalidad de estudio.

Registro de
Modalidades de
Acreditacion

Diversas a las
Unidades de

Aprendizaje.
Oficio de envio

Jefe del
Departamento  de
Formacion
Profesional y
Vinculacion

Universitaria;
Facultad de Idiomas
ylo Unidades
Académicas

Recibir y revisar realizar tramite correspondiente.

Oficio de envio
Registro de
Modalidades de
Acreditacion
Diversas a las
Unidades de
Aprendizaje

Subdirector

Para el caso de las modalidades 1l y Il el subdirector revisa que la
solicitud realizada por el alumno en el sistema http://sifpvu.uabc.mx,
se valida, verificando que no haya realizado previamente dos
ayudantias, si este requisito se cumple aprueba la solicitud.

Ya con la respuesta de la instancia a la que se solicitd la inscripcién
para el estudiante FIAD, se procede al registro de otra Modalidad en
el sistema de “Otras Modalidades”, y se le da aviso al estudiante que
esta debidamente inscrito.

Alumno

Obtiener copia y asistir al curso.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-10
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PLAN DE TRABAJO SEMESTRAL DE COORDINADORES DE PROGRAMA Cadigo:
EDUCATIVO

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna

2 22/09/17 | Se modifica recurso PIFI por PFCE.

En la actividad: Genera el Plan de Clase (PLAN -04) para sus asignaturas, a peticién
del coordinador, se cambia de responsable (Coordinador de Programa Educativo por
Profesor).

En la actividad: el jefe de grupo de la asignatura que es responsable, firma el Plan-04
se cambia por RSA-01.

Objetivo: Verificar la secuencia de actividades para la elaboracion del plan de trabajo semestral de coordinadores
de programa educativo. El plan de Trabajo se desarrolla de acuerdo a las actividades comprendidas en el ciclo
escolar.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Elaborar y presentar al inicio del ciclo escolar la propuesta | Propuesta
Programa Educativo académica de actividades y docencia. Académica de
(Ingenieria Civil, Actividades y
Ingenieria Electrénica, Docencia por
Ingeniero en semestre FIAD-06

Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arguitectura)

Director Firmar al inicio del ciclo escolar la propuesta académica de | Propuesta
actividades y docencia. Académica de

Actividades y

Docencia FIAD-06
Coordinador de Recibir la propuesta académica de actividades y docencia | Propuesta
Programa Educativo autorizada por el Director para almacenarlo. Académica de
(Ingenieria Civil, Concentrar las propuestas de la planta académica de su |Actividadesy
Ingenieria Electrénica, Programa Educativo. Docencia FIAD-06
Ingeniero en Solicitar el plan de clase.

Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arguitectura)

Personal Docente Elaborar el Plan de Clase para sus asignaturas, a peticion del | Plan de clase FIAD-
coordinador. Entregar para firma al alumno representante del | 07
grupo.

105-17-11
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PLAN DE TRABAJO SEMESTRAL DE COORDINADORES DE PROGRAMA Cadigo:
EDUCATIVO
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Alumno representante
del grupo

Firmar el Plan de clase y entregarlo al Coordinador de
programa educativo y conservar una copia para dar secuencia
de las actividades durante el ciclo escolar.

Plan de clase FIAD-
07

Coordinador de
Programa Educativo
(Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en
Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibe el Plan de clase firmado por el jefe de grupo para
almacenarlo.

Concentrar los planes de la planta académica de su Programa
Educativo.

Acudir a las juntas del Colegio de Coordinadores de acuerdo a
la convocatoria realizada por el Director o el Subdirector de la
Facultad.

Las juntas del Colegio de Coordinadores tienen un horario
predefinido los dias Lunes de 17-19:00 hrs.

Durante la 42. semana del ciclo escolar, planear los horarios
del ciclo escolar inmediato posterior con base en la demanda
de espacios por asignatura.

La planeacion y elaboracién de horarios se realiza de acuerdo
al procedimiento de elaboracién de horarios.

De acuerdo al cronograma emitido por la Coordinacion de
Recursos Humanos, el Coordinador de programa educativo
captura la planta docente de acuerdo al procedimiento
Captura de Planta Docente.

En funcién a la programacion de planeacion y ejecucién de
recursos PFCE, el Coordinador de programa educativo
participa en conjunto con el director para concentrar la
informacion perteneciente al Programa educativo.

Desarrolla en conjunto con los Profesores de tiempo completo
las estrategias de seguimiento y tutoria a los alumnos del
Programa Educativo. Segun lo establecido en el
procedimiento de Tutoria.

Al término del ciclo escolar, elabora el Informe de Actividades
de Docencia IAD-02

Plan de clase FIAD-
07

Informe de
actividades y
docencia FIAD-08

Director

Al término del ciclo escolar, firmar el Informe de Actividades
de Docencia.

Informe de
actividades y
docencia FIAD-08

105-17-11
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PLAN DE TRABAJO SEMESTRAL DE COORDINADORES DE PROGRAMA Cadigo:
EDUCATIVO
1-105-FIAD

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Al término del ciclo escolar, elaborar el “Reporte Semestral de | Reporte  semestral

Programa Educativo
(Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en
Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arguitectura)

Asignatura RSA-01" parar a firma del jefe de grupo y/o
Director.

de asignatura FIAD-
09

Alumnos (jefe de grupo)
y Personal Docente

Firmar el Reporte Semestral de Asignatura para entregarlo al
Coordinador de Programa Educativo y conservar una copia
como evidencia del resultado obtenido del grupo.

Reporte  semestral
de asignatura FIAD-
09

Coordinador de
Programa Educativo
(Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en
Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arguitectura)

Concentrar los reportes semestrales
pertenecientes a su programa educativo

de asignatura

Reporte  semestral
de asignatura FIAD-
09

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Diego Alfredo Tlapa Mendoza Coordinador dg programa
educativo
Cordinadora de formacion
Reviso: Dra. Eunice Vargas Viveros profesional y vinculacion
universitaria
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

105-17-11
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Fecha de elaboracioén:
22/09/17
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PROCEDIMIENTO DE

AJUSTES EN LA REISCRIPCION DE ALUMNOS DE LA Cadigo:
FACULTAD
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision

revision interna Descripcién del cambio:
interna
2 22/09/17 Se cambia responsable de asignar materias autorizadas por el tutor, en el sistema

(Coordinador de plan de estudios, por Subdirector)

Objetivo: Contar con una alternativa para inscribir al alumno que previamente tuvo problemas en su

proceso de reinscripcion.

Unidad ejecutora

Actividad Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Alumno

Realizar el proceso de inscripcién normal, en caso de
tener complicacion por omision del sistema, o presentar
alguna irregularidad en su proceso de reinscripcion en el
cual no pudo capturar sus materias, obtiene evidencia y
lo reporta a su tutor.

Tutor

Reportar a Coordinador de programa educativo las|Formato de reinscripcion
materias que seran asignadas por estudiante en el|FIAD-10

formato.

Entregar copia firmada al alumno.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Recibir formato FIAD-03 y revisar capacidad de grupo | Formato de reinscripcion
para la(s) materia(s) solicitadas. En caso de proceder, | FIAD-10

abrir capacidad considerando un balance en las
cantidades de alumnos cuando amerite varios
subgrupos.

Alumno

Presentarse solo el dia y hora asignados de acuerdo con | Formato de reinscripcion
el listado que se publicard en la pagina de la Facultad | FIAD-10

previo a la fecha de ajustes. Presentarse con formato
autorizado por tutor.

Subdirector

Asignar materias autorizadas por el tutor, en el sistema; | Formato de reinscripcion
con el apoyo de personal docente comisionados. FIAD-10

105-17-12
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PROCEDIMIENTO DE AJUSTES EN LA REISCRIPCION DE ALUMNOS DE LA Cadigo:
FACULTAD
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Alumno

Obtener el horario como comprobante de la asignacion
de las materias que le hacian falta y le proporciona a su

tutor una copia.

Horario de clases

Revision y aprobacién:

Nombre

Puesto

Firma

Elaboré:

Dr. Diego Alfredo Tlapa Mendoza

Coordinador de
Programa Educativo
(Ingenieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en
Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Reviso:

Dra. Eunice Vargas Viveros

Cordinadora de
Formacion
Profesional y
Vinculacion
Universitaria

Aprobo:

Dr. Humberto Cervantes de Avila

Subdirector

105-17-12
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PRACTICAS PROFESIONALES

Cédigo:
1-105-FIAD

Revisién histdrica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
2 22/09/17 | Alumno, Unidad Receptora y Coordinador de formacién profesional y vinculacién universitaria

ultizan la plataforma virtual del Sistema Integral de Formacion Profesional (SIFPVU), para el
seguimiento del tramite de practicas profesionales.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente el procedimiento para registro y liberacion de préacticas

profesionales.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Alumno

Ingresar en la plataforma virtual del Sistema Integral de
Formacion Profesional y Vinculacién Universitaria
(SIFPVU), y después de elegir un Programa de Practicas
Profesionales (PPP) del listado, solicitar a la Unidad
Receptora (UR) una cita para una entrevista.

Unidad Receptora (UR)

Establecer una fecha para entrevistar al alumno, en el
SIFPVU.

Alumno

Acudir a la entrevista en la cita establecida.

Unidad Receptora (UR) y
Alumno

Evaluar si el alumno tiene el perfil que solicita, y si es asi,
autorizar la aceptacion por medio del SIFPVU.

Alumno

Solicitar la carta de asignacion.

Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria

Elaborar la carta de asignacion.

Oficio- Carta de
asignacion practicas
profesionales.

Alumno

Unidad Receptora

Recabar las firmas correspondientes.
Entregar dicha carta a la Coordinacion de Formacion
Profesional y Vinculacion Universitaria

Oficio- Carta de
asignacion practicas
profesionales.

Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria

Recibir y archivar.

Oficio- Carta de
asignacion practicas
profesionales.
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PRACTICAS PROFESIONALES

Cédigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucién)

Alumno

Realizar las practicas profesionales. Se recomienda ir
llenando una bitacora de las actividades por medio del
sistema SIFPVU.

Realizar un reporte parcial en el SIFPVU, a la mitad de
sus practicas profesionales.

Reporte parcial de las
practicas profesionales

Unidad Receptora

Revisar y aprobar el reporte parcial del alumno en el
SIFPVU.

Reporte parcial de las
practicas profesionales

Alumno

Finalizar sus préacticas profesionales y sube el reporte
final, en la seccion correspondiente del SIFPVU.

Unidad Receptora

Revisar el reporte final del alumno en el SIFPVU y en su
caso autorizar.

Reporte final de las
practicas profesionales

Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria

Autorizar el reporte parcial y el final en el SIFPVU, para la
conclusién de las practicas profesionales del alumno.

Reporte final de las
practicas profesionales

Alumno

Solicitar la carta de terminacion de

profesionales al RPP.

practicas

Unidad Receptora

Generar la carta de liberacion de practicas profesionales.
Firmar y autorizar.

Carta de liberacion de
practicas profesionales

Alumno

Entregar la carta de terminacibn de précticas
profesionales a la coordinacion de formacién profesional
y vinculacién avalada por la unidad receptora.

Carta de liberacion de
practicas profesionales

Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria

Notificar a la Subdireccion la liberaciéon de las préacticas
profesionales en el periodo indicado mediante un listado
con la informacién correspondiente.

Carta de liberacion de
practicas profesionales

Subdirector o
Coordinador de
Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria

Entregar al coordinador de programa educativo el listado
de los alumnos que liberaron las practicas profesionales
en el periodo indicado.

Listado de alumnos que
liberaron las préacticas
profesionales
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PRACTICAS PROFESIONALES

Cédigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Coordinador de
Programa Educativo
(Ingehieria Civil,
Ingenieria Electrénica,
Ingeniero en
Computacion, Ingenieria
Industrial, Bioingenieria,
Ingenieria en
Nanotecnologia y
Arquitectura)

Registrar en el sistema de Evaluaciones la materia de
Practicas Profesionales con su respectiva clave.
Capturar la acreditacion de cada alumno,,

Listado de alumnos que
liberaron las practicas

profesionales P

Carta de liberacion de
practicas profesionales
Reporte de actividades
de practicas
profesionales. FIAD-11

( Deleted: 1

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Coordinadora de
Elaboré: Dra. Eunice Vargas Viveros Formacion Profesional y
Vinculacién Universitaria
Revis6: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobd: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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PROCESO DE REINSCRIPCION

Codigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
02 22/09/17 Cambio titulo: Proceso de Reinscripcion

Objetivo: Verificar y controlar que el alumno realice correctamente su proceso de inscripcion.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Subdirector . . L Formato de
Preparar el calendario del proceso de reinscripcion. : o
Publicar el calendario en la pagina de la FIAD. reinscripeion
. . I FIAD-10
Publicar el formato de reinscripcion.
Tutor Previo a la realizacion de las tutorias, contactar a los alumnos
tutorados para hacerles saber lugar y horario de atencion.
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,
antescedentes académicos, propuesta académica)
Llenar la encuesta de seguimiento universitario, hace la
evaluacion docente, confirmar su selecciébn de carrera,
verificar que no tenga adeudos (en biblioteca y sorteos)
Tutor Programar (agenda) en el SIT las tutorias solicitadas.
Alumnos tutorados Bajar de internet el formato de reinscripcion, consulta los
horarios de los cursos que le interese tomar y llena su formato | Formato de
de reinscripcion. reinscripcion
El dia y hora acordada, debe presentarse ante su tutor con el | FIAD-10
formato de reinscripcién, donde indique su preferencia de
horario, grupo y asignaturas a cursar.
Tutor Revisa la informacion del tutorado via SIT (Sistema
institucional de tutorias): datos generales, kardex, mapa
curricular, avance de servicio social, avance de proceso de
aprendizaje de idioma extranjero) y en funcién del desarrollo e
intereses del tutorado, hace las recomendaciones necesarias.
Alumnos tutorados Analizar las recomendaciones recibidas por el tutor y hacer las | Formato de
modificaciones a su formato de reinscripcién, si es necesario y | reinscripcion
presenta nuevamente su formato al tutor. FIAD-10
Tutor Una vez acordado las materias a cursar por el tutorado, firmar
el formato de reinscripcion y asienta en el SIT los acuerdos | Formato de
tomados y las canalizaciones en su caso. reinscripcion
Devolver al alumno tutorado el formato de reinscripcion, | FIAD-10
firmado

105-17-14
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PROCESO DE REINSCRIPCION

Codigo: 1-105-FIAD

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Alumnos tutorados . . L Formato de
Sacar una copia del formato de reinscripcion, para entregarlo | o
al tutor reinscripcion
' FIAD-10
Tutor Recibir la copia del formato de reinscripcién y en base a este, | Formato de
a través del sistema de reinscripciones, habilitar las materias | reinscripcion
gue tomara el alumno tutorado. FIAD-10
Alumnos Formato de
A través del SIT hace la evaluacién del proceso de tutorias. reinscripciéon
FIAD-10
Tutor A través del SIT hace la autoevaluacion del proceso de Fc_)rmat_o L de
tutorias reinscripcion
' FIAD-10
Revision y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-14
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PROGRAMACION DE EXAMENES ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS

Caodigo:

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna

2 22/09/17 Sin cambios

Objetivo: Elaboracion de una programacion de examenes ordinarios y extraordinarios y darlos a conocer a
alumnos y docentes en tiempo y forma.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su distribucién)

Subdirector

Presentar en la reunion de coordinadores de programa
educativo el oficio que emite la Coordinacién de
Recursos Humanos con el cronograma de planta
académica.

Cronograma de planta
docente

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura)

y Coordinador de
Formacién Béasica

Planear las fechas y horarios para la aplicacién de
examenes ordinarios y extraordinarios.

Enviar la propuesta de la planeacion al
docentes para verificacién de fechas.

personal

Propuesta de
programacion de los
examenes ordinarios y
extraordinarios.

Personal Docentes

Recibir, revisar y validar las fechas de programacién de
los exdmenes ordinarios y extraordinarios.

Enviar retroalimentacion al Coordinador de programa
educativo y Coordinador de Formacién Basica

Propuesta de
programacion de los
examenes ordinarios y
extraordinarios.

Coordinador de Programa
Educativo (Ingenieria Civil,
Ingenieria Electronica,
Ingeniero en Computacion,
Ingenieria Industrial,
Bioingenieria, Ingenieria
en Nanotecnologia y
Arquitectura) y
Coordinador de Formacion
Bésica

Con base en la retroalimentacién de parte del personal
docente realizar modificaciones al plan de horarios para
examenes ordinarios y extraordinarios.

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Entrega de Actas
(SEA) para la programacion de los examenes ordinarios
y extraordinarios.

Una vez terminada la captura de los examenes cierra el
sistema y genera el archivo PDF con la programacion de
los examenes ordinarios y estraordinarios.

Envia el archivo PDF a subdirector.

Programacion de los
examenes ordinarios y
extraordinarios.

Subdirector

PublicaR en la pagina de la Facultad la el archivo PDF
con la programacién de los examenes ordinarios y
extraordinarios.

Programacion de los
examenes ordinarios y
extraordinarios.

105-17-15
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Nombre Puesto Firma

Elaboré: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector

Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-15




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO | '\O- Revision: 02

Fecha de elaboracion:

22/09/17

Pagina: 1de?2

PROCESO DE BAJA DE ASIGNATURAS Coédigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
1 17/06/2016 Cambio de formato, FIAD-002 por
2 22/09/2017 Cambio en el sistema de bajas, de manual al sistema de bajas del Sistema Integral de
Informacion Institucional; considerando que las bajas pueden solicitarse parciales (asignatura y
totales).

Objetivo: Determinar el procedimiento que el alumno debe hacer para poder dar de baja materias las
cuales no se veran reflejadas en su cardex como materias tomadas durante el semestre.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de

copias y su
distribucion)

Alumno

Solicitar la baja de asignatura. Se realiza de acuerdo al calendario
escolar (aproximadamente las dos primeras semanas, iniciando el
semestre). No es necesario informar al docente titular.

Entrar al portal www.siii.uabc.mx, seleccionar la asignatura de la
carga académica actual; describir el motivo por el cual esta dando
de baja la asignatura.

Una vez que realiza el llenado del formato electrénico, generar dos
solicitudes impresas, una para el tutor y otra para el alumno; misma
que tendra que firmar el tutor a manera de enterado.

Formato de baja
FIAD-15

Tutor

Revisar, entererse y firmar.

Formato de baja
FIAD-15

Alumno

Entregar al Area de Orientacion Educativa y Psicopedagdgica
(AOEP).

Formato de baja
FIAD-15

Coordinador de

Recibir la solicitud de baja firmada por el tutor para preautorizar la

Formato de baja

Orientacién baja en el portal del Sistema Integral de Informacién Institucional | FIAD-15
Educativa y (www.siii.uabc.mx).
Psicol6gica. Registrar en el expedientes de bajas de asignatura; a su vez, se
registran en la relacion de alumnos atendidos para baja de
asignatura.
Director Autorizar las bajas de asignatura en el Slll. Formato de baja

FIAD-15

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

105-17-16
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Elaboré: Psicologo. Ricardo Israel Flores Psicologo
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Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC)

Caodigo:

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
02 22/09/17 Se cambia Coordinador de Vinculacion por Responsable de Vinculacién FIAD, se agrega

Coord. del Programa Educativo y Coord. de Formacion Profesional y Vinculacion FIAD.

Se incluye el uso del Sistema Integral de Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria
(SIFPVU) UABC como requisito de registro, seguimiento y termino.

Objetivo: Que el alumno realice correctamente el procedimiento para asignarse, dar seguimiento y término a un
Proyecto de Vinculacion con Valor en Créditos (PVVC) de acuerdo a la reglamentacion de la obtencion de créditos
en otras Modalidades de la UABC, asi como el conocimiento y los compromisos de los involucrados en el

desarrollo del mismo.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Alumno (en etapa terminal)

Asistir a las platicas en la Hora Universitaria sobre
Proyectos de Vinculacién con Valor en Creditos para
recibir informacion.

Responsable de
Vinculacién, Coordinador
de Formacion Profesional
y Vinculacién de y Alumno
(en etapa terminal)

Proporcionar asesoria e informacién de los Proyecto
de Vinculacion con Valor en Créditos PVVC) .

Alumno (en etapa terminal)

Registrar en el Sistema Integral de Formacion
Profesional y Vinculacion Universitaria  (link:
sifpvu.uabc.mx), sus datos personales los cuales
deberan ser actualizados, asi como agregar el
seguro facultativo.

Alumno (en etapa
terminal), Responsable de
Vinculacion (o Coordinador
del Promagrama Educativo
Correspondiente o
Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria FIAD)

Presentar el Protocolo del Proyecto de Vinculacion
con Valor en Créditos (PVVC) para proporcionar
informacion (como parte del sistema SIFPVU) de la
obtencién de los créditos como una de las Otras
Modalidades UABC. De la cual se da a conocer: la
competencia, los niveles posibles (I, Il o lll por sus
horas asociadas), el procedimiento de registro,
seguimiento, los compromisos con sus fechas de
entrega y de presentacion de término dentro del
Coloquio FIAD de PVVC, como apego al sistema
SIFPVU de los PVVC. Ademas, como parte del
mecanismo para solicitar la validacion de las
Practicas Profesionales (segun el nivel de proyecto
PVVC registrado) del programa educativo
correspondiente.

Protocolo para el Proyecto de
Vinculacion con Valor en
Créditos (PVVC)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Alumno (en etapa terminal)

Concertar cita a través del sistema SIFPVU para
contactar y visitar la(s) Unidad(es) Receptora(s)
(UR’s). A la par se recomienda enviar por correo
electrénico un resumen curricular para dar a conocer
su interés por realizar una practica profesional a
través de la modalidad Proyectos de Vinculacion con
Valor en Crédito.

Resumen Curricular, formato
libre

Alumno (en etapa
terminal), Unidad
Receptora (UR) de interés
(Encargado del Depto. de
Recursos Humanos, RH)

Realizar entrevista con el Encargado del Depto. de
Recursos Humanos de la Unidad Receptora de
interés, con la finalidad de ser aceptado a través del
sistema (SIFPVU).

Resumen Curricular , formato
libre

Unidad Receptora (UR)

Habilitar el programa del Proyecto de Vinculacion
con Valor en Créditos pertinente al alumno,
siguiendo las instrucciones del sistema SIFPVU
(link: sifpvu.uabc.mx) y entrevistdndose con el
Responable del Proyectos de Vinculacién con Valor
en Crédito dentro de su Unidad Receptora.

Alumno (en etapa terminal)

Solicitar a un Profesor de Tiempo Completo de la
Facultad para que (en funcién de su experienca y
area de trabajo e investigacién) sea el Responsable
Docente del PVVC en la Unidad Académica (UA, en
la FIAD), quien le dard seguimiento, validara la
realizacién y buen término del mismo.

Alumno, Responsable del
Proyectos de Vinculacién
con Valor en Crédito PVVC
(en la Unidad Receptora y
en la Unidad Academica
de la FIAD).

Solicitar en el sistema SIFPVU, los Proyectos de
Vinculacion con Valor en Créditos de interes
referente a la empresa (el cual, fue registrado y con
estado vigente, responsabilidad de la UR).

Elaborar el formato de registro del Proyecto de
Vinculacion con Valor en Créditos (PVVC, evidencia
# 1) que refleje el nivel (en funcién de las horas) que
se involucrardan para lograr: las actividades, la(s)
competencia(s) y los compromisos del proyecto. El
formato de registro debe incluir las firmas de todos
los involucrados en todas las hojas (calce o arriba de
su nombre y con los sellos de la Unidades
Receptora y de la Facultad en donde corresponda).
Nota:

1. Responsabilidad del alumno entregar las evidencias
del PVVC a su termino.

2. Los formatos son proporcionados por el Responsable
del Proyectos de Vinculacién con Valor en Crédito PVVC
de la Unidad Académica de la FIAD o en el sitio del
albergue (Vinculacion FIAD Programa Educativo).

Registro de Proyecto de
Vinculacibn con Valor en
Créditos
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC)

Caodigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Responsable de
Vinculacion

Recibir a través del sistema SIFPVU la solicitud para
dar tramite al proceso de registro y su seguimiento.
En su caso elaborar oficio para asignacion del
Proyectos de Vinculacion con Valor en Crédito
PVVC (con requisitos solicitados por la Unidad
Receptota) o imprimir carta de asignacién emitida
por el sistema SIFPVU.

Carta de asignacion (con datos
académicos o0 impresién de
formato emitido por el sistema
SIFPVU).

Oficio para asignacion del
Proyectos de Vinculacién con
Valor en Crédito.

Alumno, Responsable del
Proyecto de Vinculacion
con Valor en Créditos
PVVC (de la UR y de la UA
FIAD)

Realizar el Proyecto de Vinculacion con Valor en
Créditos (PVVC), dar seguimiento para su ejecucion
y termino del PVVC con la Unidad Receptora (UR) a
través del sistema SIFPVU en tiempo y forma
(elaborar bitacora, reportes parcial y final, asi como
sus encuestas parcial y final).

Antes del mes de inicio, se debe realizar la visita de
seguimiento del Responsable del PVVC de la UA a
la UR, cita previa concertada por el Alumno. La visita
de seguimiento debera ser realizada por oficio de
comision y como resultado de la misma se debe
generar la minuta de seguimiento (evidencia # 2,
firmada y preferentemente sellada por las instancias
involucradas), mas de una visita a la Unidad
Receptotra  se pudiera considerar durante el
desarrollo del mismo.

El alumno realiza visitas diarias y/o semanales con
sus Responsables de Proyectos de Vinculacién con
Valor en Crédito (en la Unidad Receptora y en la
Unidad Académica FIAD), segun hayan acordado.
Realizar la presentacion de avance (a la mitad del
tiempo establecido) por el desarrollo del proyecto,
elaborar el Informe (0o Reporte) Técnico
correspondiente al desarrollo de su proyecto PVVCy
validar su contenido con el visto bueno del
Responsable del Proyectos de Vinculacion con Valor
en Crédito PVVC de la FIAD (evidencia # 3).
Registrar en el sistema SIFPVU sus actividades en
bitdcora (por dia o semana), elaborar su reporte
(parcial y final, segin corresponda), realizar la
encuesta (parcial y final, segin corresponda), para
finalizar compromiso en el sistema SIFPVU imprimir
la constancia de finiquito (o termino, evidencia # 4),
estas acciones se realizan con la retroalimentacion y
el visto bueno del Responsables del Proyectos de
Vinculacion con Valor en Crédito PVVC (de la
Unidad Receptora y de la FIAD) correspondiente en
el mismo sitio.

Carta de asignacion (con datos
académicos o impresion de
formato emitido por SIFPVU)
Oficio para asignacion del
Proyectos de Vinculacién con
Valor en Crédito.

Oficio de comisién FIAD de
visita a la UR y Minuta de
Seguimiento.

Informe (o0 Reporte) Técnico del
PVVC.

Bitacora, Reportes (parcial y
final), Encuestas (parcial y final)
y Constancia de Finiquito (o
Término) acorde al SIFPVU.
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC)

Caodigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Alumno

Elaborar la carta de participacion del (o los)
Responsable(s) Proyectos de Vinculaciéon con Valor
en Crédito del PVVC de la FIAD en: el desarrollo,
revisibn y propuesta de mejora del Informe (o
Reporte) Técnico (evidencia # 5), y de la evaluacion
del mismo (evidencia #6).

Realizar la Encuesta Egresado FIAD (Evidencia # 7)
y solicitar al Responsable de la Unidad Receptora
gue realice: la Encuesta de Empleador (evidencia #
8) y la Carta de Calificacion (escala de 0 a 100 con
numero y letra, evidencia # 9).

Entregar al término de su Proyecto de Vinculacion
con Valor en Créditos (PVVC) al Responsable de
Vinculacion FIAD las evidencias realizadas:
documentos fisicos y digitales (archivo en word y/o
pdf) en disco compacto (CD), una copia del disco
compacto al Responsable del PVVC de la UA
(FIAD) para su biblioteca personal.

Nota:

1. Los formatos de las evidencias se encuentran en
el SITIO de albergue (VINCULACION FIAD del
programa educativo correspondiente y/o en el
SIFPVU, segun corresponda) o proporcionados por
el Responsable del PVVC de la UA FIAD durante su
desarrollo.

2. El Informe (o Reporte) Técnico se entrega como
archivo digital (en extension: word y pdf).

3. Las cartas deben ser elaboradas en hojas
membretadas y con firma del Responsable del
PVVC de la UR (y sello correspondiente).

4. El formato de Registro y las Cartas generadas
durante el desarrollo del PVVC se entregan en
original al Responsable de Vinculacion FIAD,
ademas de incluirlas de manera digital ( archivo con
extension pdf) dentro del disco compacto (CD).

5. En caso de que el alumno no haya realizado en el
SIFPVU su reporte o encuesta a tiempo, el
Responsable de PVVC de la UA FIAD podra
desbloquear, teniendo el alumno 3 dias (incluyendo
el dia en que realice la accién) para elaborar (y
enviar a través del SIFPVU).

Carta de participacion del (o
los) Responsable(s) en el
PVVC en la FIAD, Carta de
participacién en el Informe (o
Reporte) Tecnico, Carta de
participacién en la Evaluacion.
Encuesta FIAD de Egresado y
de Empleador.

Carta de Calificacion emitida
por el Rsponsable del PVVC en
la UR.

Formato de registro del PVVC
(evidencia # 1)

Oficio de comision FIAD de
visita a la UR y Minuta de
Seguimiento (evidencia # 2)
Informe (o Reporte) Técnico

(evidencia # 3)
Constancia de finiquito (o
Termino emitida por el

SIFPVU, evidencia # 4)

Carta de participacién del (o
los) Responsable(s) del PVVC
de la FIAD en: el desarrollo,
revision y propuesta de mejora
del Informe (0o Reporte)
Técnico (evidencia # 5)

Carta de participaciéon del (o
los) Responsable(s) del PVVC
de la FIAD en la evaluacion del
mismo (evidencia #6).

Encuesta Egresado  FIAD
(Evidencia # 7)
Encuesta de Empleador
(evidencia # 8)

Carta de Calificacion emitida
por el Responsable de la
Unidad Receptora (UR, escala
de 0 a 100 con ndmero y letra,
evidencia # 9).
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC) Codigo:
1-105-FIAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias y su
distribucion)
Responsable del Recibir y revisar el proyecto. Formato de registro del PVVC

Proyectos de Vinculacién
con Valor en Crédito de la
Unidad académica.

Notificar por correo electronico: al Responsable de
Vinculacion y al alumno, si el alumno cumple con los
requisitos para presentar el proyecto en el Coloquio
FIAD de PVVC durante el periodo de Examenes
Ordinarios o de Examenes Extraordinarios.

(evidencia # 1)

Oficio de comision FIAD de
visita a la UR y Minuta de
Seguimiento (evidencia # 2)
Informe (o Reporte) Técnico
(evidencia # 3)

Constancia de finiquito (o
Termino emitida por el
SIFPVU, evidencia # 4)

Carta de participacién del (o
los) Responsable(s) del PVVC
de la FIAD en: el desarrollo,
revisién y propuesta de mejora
del Informe (0o Reporte)
Técnico (evidencia # 5)

Carta de participacion del (o
los) Responsable(s) del PVVC
de la FIAD en la evaluacion del
mismo (evidencia #6).
Encuesta  Egresado  FIAD
(Evidencia # 7)

Encuesta de Empleador
(evidencia # 8)

Carta de Calificacion emitida
por el Responsable de la
Unidad Receptora (UR, escala
de 0 a 100 con numero Yy letra,
evidencia # 9).

Responsable de Calendarizar su presentacion en el Coloquio y lo da
Vinculacion. a conocer (de manera electrénica) a los alumnos y
Responsables correspondientes.

Programa de presentacion de
Proyectos.
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC)

Caodigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su
distribucion)

Alumno

Presentar su proyecto Proyectos de Vinculacion con
Valor en Crédito de manera formal (vestimenta, hora
y lugar) en un tiempo reglamentario (15 min de
presentacion con 5 min de preguntas) y ante un
grupo de profesores

Coloquio de PVVC

Alumno, Responsable de
Proyectos de Vinculacién
con Valor en Crédito de la
UA FIAD, Evaluadores e
Invitados.

El alumno presentard su PVVC (visto bueno del
Responsable del Proyectos de Vinculacion con Valor
en Crédito PVVC en la Unidad Académica FIAD), de
manera formal (vestimenta, hora y lugar) en un
tiempo reglamentario (15 min de presentacion con 5
min de preguntas) y ante un grupo de profesores
(preferentemente incluido el Responsable del
Proyectos de Vinculacion con Valor en Crédito
PVVC de la UA FIAD), para evaluar la pertinencia y
el cumplimiento de las competencias del PVVC.

El Responsable del Proyectos de Vinculacion con
Valor en Creditos de la Facultad considerari en la
evaluacion: las calificaciones de los Evaluadores
Invitados, el acuerdo de evaluacion en el registro del
mismo (evidencia # 1) y la ponderacion 50% UA y
50% FIAD para la calificacién final, la cual se
capturara en el Sistema de Calificaciones UABC y la
dara a conocer (por correo electrénico) un dia
después de su presentacion: al alumno con copia al
Responsable de Vinculacién FIAD.

Nota:

1. En caso de no presentarse el alumno a la hora y
dia citado en el programa de Coloquio, se prodria
recalendarizar su presentacion al final de la misma o
en fecha posterior siempre y cuando cumpla los
requisitos o en repeticién del mismo.

2. Al Coloquio FIAD de PVVC pueden asisitir los
Responsables de las Unidades Responsables,
Profesores, Alumnos, familiares del Alumno vy
publico en general.

Responsable de
Vinculacién

Actualizar los SITIOS de albergue (VINCULACION
FIAD programa educativo), documentos y formatos
segun convenga con los Directivos y Coordinadores.
Es importante que el alumno haya entregado sus
eidencias.
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PROYECTO DE VINCULACION CON VALOR EN CREDITOS (PVVC) Cédigo:
1-105-FIAD
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: M. C. José Luis Javier Sanchez Responsable de
Gonzalez Vinculacion
Coordinadora de
Reviso: Dra. Eunice Vargas Viveros Form§10|on
Profesional y
Vinculacion
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
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REUNIONES DE TRABAJO (JUNTA DE COORDINADORES)

Cdbdigo:
1-105-17-18

Revisioén historica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna

2 22/09/17 Sin cambios

Objetivo. Llevar a cabo una reunién con coordinadores de lo diferentes programas educativos para analizar
y controlar las variables del proceso de educacién en la FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Director y/o Subdirector

Elaborar el cronograma de reuniones ordinarias para el
periodo escolar en cuestion.

Subdirector

Apartar el lugar para las reuniones ordinarias de todo el
periodo.

Director

Elaborar agenda de la reunién mas proxima, incluyendo a los
invitados que no son miembros del grupo colegiado de
coordinadores.

Convocar a reunion ordinaria o dar instrucciones al
Subdirector para que convoque basado en el cronograma o
de forma extraordinaria.

Subdirector

Definir un rol de participacion rotativo para la representacion
de secretario de minutas.

Director, Subdirector,
Personal adscrito a la
Facultad.

Realizar reunién.

Iniciar la reunién y ceder la palabra a los invitados para tratar
los temas relacionados con su visita.

Despedir a los invitados. Continuar cada punto de la agenda,
informando y escuchando la opinién de los miembros en cada
tema que amerita discusion.

Ceder la palabra al subdirector
relacionados a la subdireccion.
Ceder la palabra a los miembros para tratar algin
relacionado con su funcion.

para tratar los temas

tema

Secretario

Tomar nota de los acuerdos tomados por cada de tema.

Director

Dar por terminada la reunion.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Humberto Cervantes De Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO (SSC)

Cddigo:
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision

revision interna Descripcién del cambio:
interna
2 22/09/17 Se elimina video informativo y cuestionario.

Se agrega informacién correspondiente a la presentacion del servcio social comunitario.
Se aclara que se acredita el servicio social, si el reporte cumple con la informacién solicitada.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente el procedimiento para asignarse a un programa de

servicio social comunitario.

Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copiasy su
distribucion)

Coordinador de Servicio Informar a los alumnos las opciones en que pueden liberar el
Social Comunitario 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: presentacibn con la informacion
detallada sobre los procedimientos para asignarse y reportar
actividades de un programa de servicio social, asi como la
exploracién de la plataforma electronica del servicio social
UABC.

Alumno Asistir al taller de servicio social comunitario.

Consultar el catalogo de unidades receptoras y programas de
servicio social que existen, el cual se encuentra en la pagina
de servicio social comunitario en la pagina de la FIAD.
Seleccionar el programa  servicio social de interés y
contactar al supervisor ya sea por correo, teléfono o en
persona, con el propésito de conocer a detalle las actividades
a desarrollar.

Supervisor de la Unidad Detallar las actividades a desarrollar.
Receptora y Alumno

Alumno Solicitar la asignacion a dicho programa, llenar la ficha de
asignacion por internet con los datos solicitados y esperar la
aceptacién de la unidad receptora.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

Supervisor de la Unidad Aceptar la asignacion al programa de servicio social
Receptora comunitario.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario
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SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO (SSC)

Cddigo:
1-105-FIAD

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de servicio
social comunitario

Acreditar taller de servicio social en el sistema de Servicio
social comunitario en la pagina de la FIAD.

Aceptar la asigancion del alumno, si el alumno no tiene
pendientes. Ficha de asignacion electrénica.

Una vez aceptado por la unidad receptora (UR), verificar que
los datos en la asignacion sean los correctos (datos de la
unidad receptora, capacidad del programa, fecha del taller de
induccion, tiempo que estara asignado al programa, etc.).
Aceptar la asignacién al programa de servicio social
comunitario.

Ficha de asignacion
servicio social
comunitario

Alumno

Realizar las actividades del programa de servicio social
comunitario.

Una vez que concluy6 con las actividades de servicio social
comunitario acordadas, debe enviar un informe final (formato
abierto) al coordinador de servicio social comunitario
describiendo las actividades desarrolladas, una breve
reflexion de los beneficios a la sociedad y otra breve reflexion
del aprendizaje personal, y esperar el resultado de su informe
final.

Informe final del
servicio social
comunitario.

Coordinador de servicio
social comunitario

Revisar el informe final, aceptar las actividades del alumno y
acreditar las horas, si el reporte cumple con la informacién

Informe final del
servicio social

solicitada. comunitario.
Verificar que las actividades reportadas en el informe final
concuerden con las reportadas en el programa de servicio
social comunitario. Capturar la informaciéon en el sistema
para acreditar las horas liberadas por la Unidad Receptora.
Alumno Verificar que se le haya acreditado el servicio social
comunitario
Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
. . . Coordinador de Servivio
Elaboré: Dr. David Cervantes Vasquez . o
Social Comunitario
Reviso: Dra. Liliana Cardoza Avendafio Coordinadora de
Formacién Bésica
Aprobo: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
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SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cddigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
02 22/09/17 Alumno: Accede a la opcion “Solicitud de Asignacion de un programa de servicio social”.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente los procedimientos correspondientes a la
realizacion del servicio social profesional.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Acceder a la seccién de alumnos del Sistema Integral del
Servicio Social (SISS) e ingresa a la seccion de Taller de
Servicio Social con su cuenta de correo institucional.

Leer la informacion 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 opcion “Solicitud de Asignacion de un programa
de servicio social”, busca un programa de su interés y solicitar
la asignacion.

Solicitud de
Asignacién de un
programa de servicio
social profesional

Supervisor de programa
(Unidad receptora)

Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar la
solicitud de asignacién y aceptar la solicitud si todo es
correcto. Rechazar la solicitud si existe un error. En linea.

Ficha de Asignacion
de un programa de
servicio social
profesional

Coordinador de Servicio
Social Profesional

Ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servicio
social. Verificar que los datos en la solicitud de asignacién
sean los correctos y aceptar la asignacion. Si existe un error,
lo notificar al alumno para que haga las correcciones
correspondientes. En linea

Ficha de Asignacion
de un programa de
servicio social
profesional

Alumno

Presentarse a la unidad receptora a desarrollar las actividades
acordadas en la solicitud de asignacion.

Ficha de Asignacién
de un programa de

servicio social
profesional
Después de 3 meses a partir de la fecha de asignacién al
programa de servicio social, ingresa al SISS con su cuenta de | Reporte trimestral
correo institucional y captura el reporte trimestral, incluyendo | del servicio social
la evaluacion a la unidad receptora. Continua desarrollando | profesional
las actividades del servicio social. En linea.
Supervisor de programa | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor y revisar el | Reporte trimestral
(Unidad receptora) reporte trimestral. Si existe un error solicita las correcciones | del servicio social
correspondientes al estudiante antes de aceptar el reporte. | profesional

Adicionalmente lleva el formato de evaluacion al prestador de
servicio social. Si todo es correcto acepta el reporte. En linea.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision : 02
Fecha de elaboracidn:
22/09/17

Pagina: 2de 3
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Cddigo: 1-105-FIAD

Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Servicio | Ingresar al SISS con su cuenta de responsable de servicio | Reporte trimestral

Social Profesional social. Verifica el reporte y que los datos estén correctos. Si | del servicio social
existe un error, lo notifica al alumno para que haga las | profesional
correcciones correspondientes. Cuando el reporte este
correcto, lo acepta. En linea.

Alumno Después de finalizar las actividades encomendadas en el | Reporte Final del
programa de servicio social, ingresa al SISS con su cuenta de | servicio social
correo institucional y captura el informe final. En linea. profesional

Supervisor de programa | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor y revisar el | Reporte Final del

(Unidad receptora) informe final. Si existe un error solicitar las correcciones | servicio social
correspondientes al alumno antes de aceptar el informe. Si | profesional
todo es correcto aceptar el informe indicando el nimero de
horas realizadas por el alumno. En linea.

Coordinador de Servicio | Ingresar al SISS con su cuenta de supervisor, revisar el | Reporte Final del

Social Profesional estado del alumno y el informe final. Si existe un error solicitar | servicio social
las correcciones correspondientes al alumno antes de aceptar | profesional
el informe. Si todo es correcto aceptar el informe acreditando
las horas aceptadas por el supervisor. En linea.

Coordinador de Después de que el alumno cubre 480 horas y un minimo de 6

Formacién Profesionaly | meses total de servicio social, libera el servicio social del | Oficio de envio

Vinculacion estudiante y genera su carta de liberacion de servicio social. | Carta de liberacion
Enviar la carta de liberacion al encargado de SSP de la FIAD. | de servicio social

profesional

Secretaria del Director Recibir la carta de liberacion y el oficio de envio de carta de | Oficio de envio
liberacién por parte del coordinador de formacion profesional y | Carta de liberacion
vinculacion; y entregar los documentos al Coordinador de | de servicio social
Servicio Social Profesional. profesional

Coordinador de Servicio | Entregar la carta de liberacion al alumno y registrar la fecha de | Oficio de envio

Social Profesional entrega al alumno en el oficio de envio de carta de liberacion. | Carta de liberacién

de servicio social
profesional

Alumno Acudir a la oficina del coordinador de Servicio Social | Carta de liberacion
Profesional de la FIAD y recoge su carta de liberacion. de servicio social

profesional
Revision y aprobacién:
Nombre Puesto Firma

Elaboré:

M.C. Sergio Omar Infante Prieto

Coordinador de Servicio
Social Profesional

105-17-20




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revision : 02
Fecha de elaboracidn:
22/09/17

Pagina: 3de 3

SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL

Cddigo: 1-105-FIAD

Reviso: Coordinadora de
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SOLICITUD DE COMPRA

Cédigo:
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
2 22/09/17 En el punto Auxiliar Administrativo se agrega al inicio: Capturar en sistema.

Objetivo: Controlar la actividad de compras solicitado por los usuarios que laboran en la facultad y ofrecer un
servicio de calidad a los mismos.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su
distribucion)

Personal adscrito a la
Facultad (Usuario)

Necesita comprar algun insumo. Llena formato y lo entrega a
la administrador.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Administrador

Revisar, dar el visto bueno (Vo.Bo.) Si considera que procede.
Pasar a firma del director.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Director

Firmar el formato y pasar a la administradora.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Administradora, Auxiliar
Administrativo

Solicitar disponible el Programa y Subcuenta correspondiente.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Auxiliar administrativo

Capturar en sistema, despachar y poner los sellos

correspondientes. Lo pasa al administardor

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Administrador

Enviar a la dependencia administrativa correspondiente.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Dependencia
administrativa

Verificar disponible y hacer la solicitud de compra en el
Programa del Ejercicio del Gasto.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Tesoreria Campus
Ensenada Finanzas

Recibir la solicitud de compra y la realiza.

Solicitud de compra /
servicio FIAD-13

Proveedor

Entregar el insumo o servicio solicitado.

Factura

Administrador

Recibir producto comprado y verificar que sea el solicitado.

Factura

Personal adscrito a la
Facultad (Usuario)

Recibe producto y firma de recibido.

105-17-21
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SOLICITUD DE EXAMENES: EVALUACION PERMANENTE, COMPETENCIAS Y

ESPECIALES

Codigo: 1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision

revision interna Descripcién del cambio:
interna
02 22/09/17 El examen de regularizacion se realiza a través del sistema web.

Objetivo: Verificar que el alumno realice correctamente el procedimiento para solicitar otras alternativas para
acreditar la asignatura correspondiente.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niUmero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Solicitar informacion al tutor sobre las alternativas para
acreditar la asignatura de su interés.

Tutor

Proporcionar la informacion. El examen de regularizacién sélo
podra presentarse tras haber cursado, por segunda ocasion,
la unidad de aprendizaje respectiva y no haber aprobado, no
presentado o perdido el derecho a presentar el examen
ordinario y extraordinario correspondiente. Cuando el alumno
asi lo solicite y lo autorice la unidad académica, el resultado
del examen de regularizacion podra obtenerse a través de la
evaluacion permanente que haga el personal académico
asignado con ese propésito. En este caso, el alumno debera
llevar una carga académica reducida, la cual sera autorizada
por el tutor. No se podra sustentar mas de un examen de
regularizacién por unidad de aprendizaje, ni excederse de diez
examenes durante el curso del plan de estudios del programa
respectivo.

EXA

MEN DE REGULARIZACION O EVALUACION PERMANENTE

Alumno

Solicitar la evaluaciébn permanente o el examen de
regularizacion a través del sistema WEB en la direccion
http://148.231.215.228/EP/Account/Login.aspx, subiendo una
copia de su cardex en PDF. El sistema le envia un correo con
una clave que debe proporcionar al tutor para que este pueda
autorizar su solicitud.

Tutor

Una vez que el alumno le proporciona la clave al tutor, este
revisa en el sistema en la direccion
http://148.231.215.228/EP/Account/Login.aspx el cardex, con
el fin de validar la procedencia de la solicitud de Examen de
Regularizacién o Evaluacion Permanente y la carga solicitada
por el alumno. Si la solicitud procede, la acepta, de lo

contrario la rechaza.

105-17-22
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Cordinador del Programa
Educativo

Revisar la solicitud de cada uno de los alumnos y autorizar o
no la procedencia de la solicitud a través del sistema en la
direccion http://148.231.215.228/EP/Account/Login.aspx

Director y Subdirector

Analizar los casos a través del sistema en la direccion
http://148.231.215.228/EP/Account/Login.aspx, el sistema
envia correo al alumno confirmando la aceptaciéon o no de la
solicitud.

Alumno

Si la solicitud procede,

Pagar el examen de regularizacion o la(s) evaluacion(es)
permanente(s) y sube su recibo a través del sistema
http://148.231.215.228/EP/Account/Login.aspx, si el alumno
solicitd asignaturas adicionales debera demas pagar el costo
de la reinscripcion.

Acudir a presentar el examen de regularizacion o a cursar
la(s) asignatura(s).

Recibo de pago

Personal Docente

Capturar la calificacion de acuerdo a calendario indicado por
la Facultad.

EXAMEN POR COMPETENCIAS

Alumno Solicitar informacion al tutor sobre las alternativas para
acreditar la asignatura de su interés.
Tutor Proporcionar la informacién. El examen de competencias se

sujetara a las reglas siguientes: Se sustentara en el periodo
de examenes establecidos por el calendario escolar. El
alumno tendrd derecho a presentarlo con el propésito de
acreditar una unidad de aprendizaje, sin haberla cursado
antes, siempre que estén cumplidos los prerrequisitos
académicos de la misma, establecidos en el plan de estudios.
Se podra presentar una sola vez por unidad de aprendizaje y
hasta un total de diez exdmenes, en el transcurso del plan de
estudios del programa respectivo. EI examen no podra
solicitarse para sustituir los examenes ordinarios y
extraordinarios. En caso de no obtener calificacion
aprobatoria, el alumno debera inscribirse en el curso regular.
El examen de competencias tendra un costo equivalente al
gue causa una unidad de aprendizaje.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Solicitar el examen por competencias a través del formato
solicitud de examen por competencia y lo entrega a la
direccion.

Solicitud de examen
por competencia
FIAD-22

Director y Subdirector

Analizar el caso y publica los resultados en la direccion. Si la
propuesta es aceptada se asigna un personal docente.

Notificar al personal docente a través de un oficio por parte de
la subdireccion.

Solicitud de examen
por competencia
FIAD-22

Oficio de notificacion
para la aplicacion de
examen por
competencias

Personal Docente

Recibir oficio de notificacion.

Oficio de notificacion
para la aplicacion de
examen por
competencias

Alumno

Presentarse al examen por competencias en la fecha y hora
indicada por la Facultad.

Personal Docente

Aplicar examen y capturar calificacion de acuerdo a fechas
indicadas por la facultad.

EXAMENES ESPECIALES

Alumno Solicitar informaciéon al tutor sobre las alternativas para
acreditar la asignatura de su interés.
Tutor Proporciona la informacion: Podran presentar examen

especial hasta en dos unidades de aprendizaje de la etapa
terminal, cuando habiéndose cursado no obtuvieron
calificacion aprobatoria y sean las Unicas que falten para
cubrir el total de los créditos del plan de estudios en el que
estan inscritos. Para la realizacién del examen especial, la
Facultad designard hasta dos profesores del éarea que
corresponda. El examen podra presentarse las veces que el
alumno lo solicite, con la periocidad que determine la Facultad
y siempre que no se exceda del plazo para cursar sus
estudios que establece el estatuto.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero de
copias y su
distribucion)

Alumno

Solicitar el examen especial por medio de una carta dirigida al
Director de la Facultad exponiendo los motivos.

Carta solicitando
examen especial

Direccién y Subdireccion

Analiza el caso y avisa al alumno por medio de correo
electronico. Si la propuesta es aceptada se asignan los
maestros. Los maestros seran notificados atravez de un oficio
por parte de la direccién.

Carta solicitando
examen especial
Oficio de notificacion
para la aplicacion de
examen especial

Personal Docente

Recibir oficio de notificacion.

Oficio de notificacién
para la aplicacion de
examen especial

Alumno

Presentarse al examen especial en la fecha y hora indicada
por la Facultad.

Personal Docente

Aplicar examen y capturar calificacion de acuerdo a fechas
indicadas por la facultad.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dr. Humberto Cervantes De Avila Subdirector
Reviso: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director
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TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Cédigo:

1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision efectividad Descripcién del cambio:
2 22/09/17 Alternativas para la realizacion del tramite de titulo y cédula profesional

Objetivo: Controlar y verificar que el egresado realice correctamente el procedimiento para la obtencion del
titulo y cédula profesional. De acuerdo la opcion elegida.

Existen dos alternativas para la realizacién del tramite de titulo y cédula profesional:
1. Examen profesional (tesis, premio al mérito escolar, curso de titulacion)

2. Exencién 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)

TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Informar a los egresados sobre los requisitos que deben
cumplir para realizar el tramite de titulacion. Esto se hace a
través de la pagina web de la FIAD.

Egresado

Recabar los requisitos para la obtencion del titulo y

entregarlos.

Documentos
requeridos para
examen profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos.

Capturar la informacién personal y académica en el sistema
de TUT (Tramite Unico de Titulacion), se propone fecha y
hora de examen profesional, firmar la solicitud del titulo y la
cédula profesional.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar Campus
Ensenada (Encargado de
Titulaciéon y Cédulas
Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar Acta de examen profesional.

Acta de examen
profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Recibe el acta de examen profesional y completar con la
informacion de los sinodos para la realizacion de la toma de
protesta en la fecha y hora establecida en la solicitud.

Acta de examen
profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria, Egresado y
Sinodos

Realizar el examen profesional (tesis) y la toma de protesta y
se firman las actas de examen y el libro de actas de
examenes profesionales,,

Acta de examen
profesional

Libro de actas d

Deleted: |

examenes
profesionales.

|
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Unidad ejecutora

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Coordihador de Formacién
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Actividad
Enviar las actas de examen profesional firmadas, con
fotografia y selladas al Departamento de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar (DSEGE).

Acta de examen

Deleted: i

profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar Campus
Ensenada (Encargado de
Titulacion y Cédulas
Profesionales)

Recibir y revisar que estén los datos del egresado completos y
correctos. Realizar tramite correspondiente.

Recabar las firmas, sellar y enviar.

Acta de examen
profesional.

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

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 la notificacién por medio de correo electronico por
parte del DSEGE para recoger su titulo y cédula profesional
presentando una copia de su acta de examen profesional.

Titulo profesional
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TITULACION POR EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria,

Informar a los egresados sobre los requisitos que deben
cumplir para realizar el tramite de titulacion. Esto se hace a
través de la pagina web de la FIAD.

Egresado

Recabar los requisitos para la obtencion del
entregarlos.

titulo 'y

Documentos
requeridos para
exencion de examen
profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

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), firmar la solicitud del
titulo y la cédula profesional.

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestién
Escolar Campus
Ensenada (Encargado de
Titulacion y Cédulas
Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar acta de exencion de examen profesional.

Acta de exencion de
examen profesional

Coordinador de Formacién
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Recibir el acta de exencién de examen profesional e informar
por correo electrénico al egresado que elija una fecha para el
evento de toma de protesta.

Acta de exencion de
examen profesional

Egresado

Contestar el correo electrénico con la fecha elegida para la
toma de protesta y presentarse a realizar el evento
académico.

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria, Egresado y
Sinodos

Realizar la toma de protesta y entregar el acta de exencion de
examen profesional (original).

Acta de exencion de
examen profesional
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucién)

Egresado

Recibir la notificacion por medio de correo electrénico por
parte del DSEGE para recoger su titulo y cédula profesional
presentando una copia de su acta de exencidon de examen
profesional.

Titulo profesional

TITULACION POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su
distribucién)

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Informar al egresado sobre los requisitos que debe cumplir el
egresado que elige la modalidad de titulacién por experiencia
o préactica profesional. Informacién en Formato evaluacion
experiencia profesional o pagina web de la FIAD.

Egresddo

Recabar y entregar los requisitos en formato impreso y digital
a la Coordinacion de Formacion Profesional y Vinculacion.

Documentos
requeridos para
titulacion por
experiencia
profesional

Comité de titulacion y
seguimiento de egresados

Revisar los documentos requeridos que entrega el egresado
para avalar o no la experiencia o practica profesional.

Documentos
requeridos para
titulacién por
experiencia
profesional
Formato evaluacion
experiencia
profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Informar mediante correo electrénico el dictamen del Comité
de titulacion y seguimiento de egresados (CTSE), en caso de
ser favorable, generar un oficio y entregar al egresado, en
caso de no ser favorable la respuesta se indica al egresado
las recomendaciones y las atiende. Carta formato libre.
Informar a los egresados sobre los requisitos que deben
cumplir para realizar el tramite de titulacion. Esto se hace a
través de la pagina web de la FIAD.

Oficio de notificacion
dictamen del Comité
de titulaciéon y
seguimiento a
egresados
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de
copias y su
distribucion)
Egresddo Recibir notificacion si es favorable. Oficio de notificaciér peleted: -
dictamen del Comité ]
| JRecabar los requisitos para la obtencion del titulo y cédula | de titulaciony —{ peleted: |
profesional y entregarlos. seguimiento a 1
egresados 1
Documentos

requeridos para
exencién de examen
profesional

Coordinador de formacion
profesional y vinculacion
universitaria

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), firmar la solicitud del
titulo y la cédula profesional.

Documentos
requeridos para
exencion de examen
profesional

Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion
Escolar Campus
Ensenada (Encargado de
Titulacion y Cédulas
Profesionales)

Recibir y revisar los documentos que estén completos y
correctos. Elaborar Acta de exencién de examen profesional.

Acta de exencion de
examen profesional

Coordinador de Formacion
Profesional y Vinculacion
Universitaria

Recibir el acta de exencion de examen profesional e informar
por correo electronico al egresado que elija una fecha para el
evento de toma de protesta.

Acta de exencion de
examen profesional

Egresado

Contestar el correo electrénico con la fecha elegida para la
toma de protesta y presentarse a realizar el evento
académico.

Coordinador de Formacion
Profesjonal y Vinculacion
Universitaria, Egresado y
Sinodos

Realizar la toma de protesta y hacer entrega del acta de
exencion de examen profesional original,,

Acta de exencion de

examen profesional peleted: 1
1

Egresado

Recibir la notificacién por medio de correo electronico por
parte del DSEGE para recoger su titulo y cédula profesional
presentando una copia de su acta de exencion de examen
profesional.

Titulo profesional




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisién: 02
Fecha de elaboracién:
22/09/17

Pagina: 6de4

TITULACION POR EXAMEN PROFESIONAL, POR EXENCION DE EXAMEN Cédigo:
PROFESIONAL Y POR EXPERIENCIA PROFESIONAL
1-105-FIAD
Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Coordinadora de

Elaboré: Dra. Eunice Vargas Viveros Formau'on Profg5|onal y

Vinculacion

Universitaria
Revisé: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

No. Revisiéon : 02

Fecha de elaboracioén:

PROCEDIMIENTOS 22/09/17
Pagina: 1de?2
TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA Cadigo:
1-105-FIAD

Revisién histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcién del cambio:
interna
1 17/06/2016 Se declara el uso del formato FIAD — 012 como evidencia de la autorizacion de materias en el
proceso de tutoria.
2 22/09/17 Sin cambios

Objetivo: Realizar la Tutoria a los alumnos de la Facultad

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (numero
de copias y su
distribucion)

Subdirector

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 los 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), hace la asignacién respectiva.

Enviar a cada tutor para alumnos de nuevo ingreso, una
relacion de sus alumnos tutorados, indicandoles que la
informaciéon de estos alumnos estara disponible a través del
SIT.

Preparar carteles con la distribucion 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
informa 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

105-17-24




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

i N No. Revisién : 02
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO 0. Revision

Fecha de elaboracioén:

PROCEDIMIENTOS 22/09/17
Pagina: 2de 2
TUTORIAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA Cédigo:
1-105-FIAD
Unidad ejecutora Actividad Formatos (numero

de copias y su
distribucion)

Tutor Revisar en el SIT su listado de alumnos tutorados.

Alumno tutorado Asistir el 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 informacion en el SIT (datos generales,
antescedentes académicos, propuesta académica).

Programar (agenda) en el SIT la tutoria solicitada.

Tutor

Alumno tutorado El dia y hora acordada, debe presentarse ante su tutor, para FIAD - 012
recibir la tutoria solicitada. En caso de aprobacion de plan de
asignaturas el alumno debe llevar el formato de tutorias para
firma por parte del tutor.

Tutor Resolver los cuestionamientos de su tutorado y de ser

necesario canalizar a éste con la persona adecuada
Asienta en el SIT los motivos y acuerdos de la tutoria.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: M.l. Joel Melchor Ojeda Ruiz _I?Leltsor;?;sable de
Reviso: Dr. Humberto Cervantes de Avila Subdirector
Aprobo: Dr. Juan Ivan Nieto Hipdlito Director

105-17-24




UNIVERSIDAD AUTONOMA,DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA ARQUITECTURA'Y

No. Revisién : 02

Fecha de elaboracién:

DISENO 22/09/17
Pagina: 1del
Cddigo:
INDICE DE FORMATOS 1-105-FIAD

ASIGNACION DE SALONES FIAD-01
EXPEDIENTE FIAD-02
AVISO DE BAJA FIAD-03
SEGURO DE VIDA FIAD-04
HORARIOS DE CLASES Y LISTA DE MAESTROS FIAD-05
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA FIAD-06
POR SEMESTRE.
PLAN DE CLASE FIAD-07
INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA. FIAD-08
REPORTE SEMESTRAL DE ASIGNATURA. FIAD-09
FORMATO DE REINSCRIPCION. FIAD-10
REPORTE DE ACTIVIDADES DE PRACTICAS FIAD-11
PROFESIONALES.
PROGRAMACION DE EXAMENES. FIAD-12
SOLICITUD DE COMPRA/SERVICIO. FIAD-13
SOLICITUD DE EXAMEN POR COMPETENCIA. FIAD-14

FORMATO DE BAJA

FIAD-15




HORA
07:00 - 07:30

07:30 — 08:00

08:00 — 08:30

08:30 — 09:00

LUNES

ASIGNATURA

ASIGNACION DE SALONES
SALON #

MARTES

ASIGNATURA

MIERCOLES

ASIGNATURA

JUEVES

ASIGNATURA

VIERNES

ASIGNATURA

09:00 — 09:30

09:30 — 10:00

10:00 — 10:30

10:30 - 11:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

11:00 - 11:30

11:30 —12:00

12:00 — 12:30

12:30 — 13:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

13:00 — 13:30

13:30 — 14:00

14:00 - 14:30

14:30 - 15:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

15:00 - 15:30

15:30 - 16:00

16:00 - 16:30

16:30 - 17:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

17:00 - 17:30

17:30 - 18:00

18:00 - 18:30

18:30 - 19:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

19:00 - 19:30

19:30 - 20:00

20:00 - 20:30

20:30 - 21:00

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

ASIGNATURA

FIAD-009



UNIVERSIDAD AUTONONOMA DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
Y PSICOLOGIA

UNIDAD UNIVERSITARIA:

EXPEDIENTE

CLASIFICACION

CLASE:

TIPO:

FECHA:

ENSENADA B.C.

UNIDAD ACADEMICA: FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

COORDINADOR RESPONSABLE:

NOMBRE:
DIRECCION: TELEFONO:
EDAD: SEXO: F M EDO.CIVILS( )C( ) | DURACIO:

LUGAR DE NACIMENTO:

FECHA DE NACIMIENTO:

¢HA ACUDIDO A LA COORDINACION CON
ANTERIORIDAD?: SI( ) NO( )

NOMBRE DEL COORDINADOR QUE LO ATENDIO:

MISMA

¢CUANDO?

ATENCION: INDIVIDUAL ( ) GRUPAL( )

ALUMNO ( ) DOCENTE ( ) ADMVO ( )

CARRERA:

No. DE PERSONAS:

MATRICULA/ No. EMPLEADO

TRABAJO: (SI) (NO)

LUGAR:

HORARIO LABORAL:

TRANSPORTE: PUBLICO ( ) PARTICULAR ( )

ETAPA:B( ) D( ) T( )

GRUPO Y TURNO:

MATERIA QUE IMPARTE: (En caso que sea docente)

MOTIVO DE LA ASESORIA SOLICITADA: (Planteada por el asesorado)

PROBLEMA DEL ASESORADO:

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION EMPLEADAS:

PLAN DE INTERVENCION:

CANALIZADO A: (En caso de ser necesario)

FECHA DE PROXIMA SECION: (En caso de seguimiento)

FIAD-001




Universidad Auténoma de Baja California
Facultad de Ingenieria Ensenada

AVISO DE BAJA

[] ToTAL [Todas las materias]

TIPO DE BAJA: D DEFINITIVA D TEMPORAL
"] PARCIAL [En alguna(s) materia(s)]

MATRICULA:
NOMBRE DEL ALUMNO

Apellido Paterno . Apellido Materno Nombre(s)
FACULTAD 6 ESCUELA:
CARRERA: ! SEMESTRE
FECHA DE BAJA: PERIODO

MOTIVO DE LA BAJA:

En caso de baja temporal parcial dentro de la fecha limite, se deberan indicar asignaturas en las que se da de baja el alumno (estos
datos se obtendran del padron de carga académica).

CLAVE NOMBRE DE LA(S) ASIGNATURA(S) SEMESTRE GRUPO
AUTORIZO
Firma del Alumno
Director B. C., de de
NOTA: El presente aviso de baja debera remilirse a la Coordinacion de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, dentro de los tres dias siguientes a la fecha de su expedicion.
COORDINACION
FIAD-002




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Seguro de Vida

CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA FORMAR PARTE Péliza No Certificado NO

DEL SEGURO DE GRUPO- VIDA, CONSTITUIDO CON
EL PERSONAL ACTIVO.

Adscripcion Empleado Num. Empleado

ACADEMICO | |  ADMINISTRATVO | |

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
E Fecha de Nacimiento Fecha en que inicio sus actividades Fecha de alta en el grupo
Dia Mes Ano _ CORie CH WAGE — Dia Mes | Ano
Dia Mes Ano

DA
y

Nombramiento

Beneficiarios (ver recomendaciones al calce) Edad  Parentesco Zc;;?-r::ie
Firmado en ,B.C., el da de del afio
DIRECCION TELEFONO

Siel solicitante no puede o H 'l

o save firmar, debera impritir Fll'ma de| SO||C|taﬂte
[z huella digital del dedo
ulgar de sumano derecha

0S:

1.-SI HAY VARIOS BENEFICIARIOS Y USTED DESEA QUE RECIBAN CONJUNTAMENTE LA SUMAASEGURADA, DEBERA DETERMINAR EL PORCENTAJE
ASIGNADO A CADA UNO DE ELLOS. POR EJEMPLO: MARIA RODRIGUEZ DE PEREZ, ROSA MARIA DOMINGUEZ DE PEREZ Y LUIS ALBERTO PEREZ
RODRIGUEZ, MADRE, ESPOSA Y HERMANO (25%,50%,25% RESPECTIVAMENTE)

2.- SIPOR EL CONTRARIO, USTED DESEA QUE EXISTA UN PRIMER BENEFICIARIO Y SOLO A FALTA DE ESTE LA SUMAASEGURADA SE ENTREGUE A OTRO,
SU DESIGNACION SERA DE LA SIGUIENTE MANERA: JUAN PEREZ MARTINEZ , PADRE, Y EN CASO DE LAMUERTE DE ESTE, AMARIA RODRIGUEZ DE PEREZ
Y LUIS ALBERTO PEREZ RODRIGUEZ, MADRE Y HERMANO, EN PARTES IGUALES.

3.- ES NECESARIO ANOTAR LOS NOMBRES COMPLETOS SIN ABREVIATURAS, ASI COMO EL PARENTESCO DE LOS BENEFICIARIOS EN FORMA CLARA

Y PRECISA.
4.- EL PRESENTE ANULA CUALQUIER CONSENTIMIENTO DE SEGURO DE VIDA FIRMADO ANTERIORMENTE.

FIAD-004



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

HORARIO DE CLASES Y LISTA DE MAESTROS

Semestre: Laboratorio:

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

SABADO

07:00 - 08:00

08:00 - 09:00

09:00 - 10:00

10:00 - 11:00

11:00 - 12:00

12:00 - 13:00

13:00 - 14:00

14:00 - 15:00

15:00 - 16:00

16:00 - 17:00

17:00 - 18:00

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00

20:00 - 21:00

21:00 - 22:00

Materia Maestro Observaciones

GC-F-048

rev. 1




PAAD-03
) PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA
PROPUESTA ACADEMICA DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE

Nombre del . . No. de
Académico: Jesus Salinas Coronado Empleado
c . Horas de Horas de
ategoria: i o
Clase: gestion:
Horas de
Cargo: Definitivo Interino En sustitucion . Horgs d.e’ ) .tUtor."’,iSO
investigacion: direccion de
trabajos:
Actividad Produccién Lugar szoa/?wce CACEI Ag:gg\i%o ISO 9000
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
SI NO SI NO SI NO
Firma Firma
Nombre: Jesus Salinas Coronado DR. JUAN IVAN NIETO HIPOLITO
DOCENTE SELLO DIRECTOR
ACTIVIDAD

Docencia: Imparticion de cursos Formales y No Formales, Material Didactico, Titilacion, Planes y Programas de Estudio, Tutorias y asesorias, Practicas pedagdgicas innovadoras.
Investigacion: Proyectos de Investigacion (Nombres): Ponencia (Nacional, Internacional), Patentes, etc.

Extensién y Vinculacién: Proyectos de Vinculacion, Extension (Conferencias), divulgacion, etc.

Vida Colegiada: Gestién Académica o Administrativa, Participacién en Acreditacion o ISO, etc.

Desarrollo Profesional: Cursos, obtencion de grados, etc.

PRODUCCION

Se indica cual es la produccion de la actividad, p.e. publicacién en congreso internacional, libro, apunte, carta descriptiva, reporte técnico, etc.

LUGAR: Se refiere a en lugar donde se realizo la actividad, p.e. salon de clases, laboratorio de computo, cubiculo, sala de juntas, etc.

ULTIMAS TRES COLUMNAS: Se refieren si la actividad estaba alineada con los requerimientos del CACEI, Cuerpos Académicos y/o ISO 9000




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

PLAN DE CLASE: PLAN 02 O 04 CICLO:

PROFESOR: NUMERO DE EMPLEADO:

ASIGNATURA:

SEMESTRE: [1 [ 2 [ 3 456 78]
Mes D L M M J \ S | Sem Tema Practica Observaciones
FEBRERO 3 4 5 6 7 8 1

16 17 18 19 20 21 22 3

23 24 25 26 27 28 1 4

MARZO 2 3 4 5 6 7 8 5

16 17 18 19 20 21 22 7

23 24 25 26 27 28 29 8

ABRIL 30 31 1 2 3 4 5 9

13 14 15 16 17 18 19 | 11

20 | 21| 22 | 23| 24| 25| 26 | 12

MAYO 27 28 29 30 1 2 3 13

11 12 13 14 15 16 17 | 15

18 | 19 | 20 | 21| 22 | 23 | 2a | 16

25 26 27 28 29 30 31 (17

METODO DE EVALUACION:

REGLAMENTO

ARTICULO 65. El resultado de las evaluaciones de los alumnos sera expresado conforme a la escala de calificaciones centesimal de 0 a 100. La
calificacion final se expresara en nimeros enteros, considerando como minima aprobatoria la calificacién de 70 en estudios de posgrado, y de 60 en los
demas niveles de estudio.

ARTICULO 70. Tendréan derecho a presentar examen ordinario, los alumnos que habiendo cursado la unidad de aprendizaje con 80% o méas de asistencias
en clases impartidas, no hayan quedado exentos del examen, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 68.

ARTICULO 71. Tendran derecho a examen extraordinario los alumnos que no presentaron examen ordinario o que habiéndolo presentado no obtuvieron
una calificacién aprobatoria, siempre que hayan cursado la unidad de aprendizaje con 40% o mas de asistencias en clases impartidas.

ARTICULO 99. Los alumnos que deben asistir a clases lo haran puntualmente. Sélo se podré justificar la falta de asistencia a clase, por alguna de las
siguientes causas:

|. Por enfermedad;

Il. Por el cumplimiento de un nombramiento o comisién conferida por la autoridad universitaria que corresponda, para representar a la Universidad o
cualquier otra entidad en un programa académico, deportivo o cultural trascendente, y

Ill. Por casos fortuitos o de fuerza mayor, o cumplimiento de un mandato de autoridad que impidan al alumno asistir.

Las faltas de asistencia a clases que se pueden justificar no excederan de 20% del total de las horas de clase establecidas en el programa de la unidad de
aprendizaje.

Criterios de Acreditacion:

Criterios de Calificacién y Evaluacion:

Bibliografia:

NOMBRE Y FIRMA DEL PROFESOR NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO REPRESENTANTE

PLAN-04



IAD-02

INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA
INFORME DE ACTIVIDADES Y DOCENCIA SEMESTRE 2015-2

Nombre del Académico:

No. de Empleado

Horas de Clase
Licenciatura:

Horas de Clase Posgrado:

Horas de gestion:

) _ . G Horas de Horas de tutorias o
Cargo: Definitivo Interino En sustituciéon . . o . - e
investigacion: direccion de trabajos:
Nombre de la actividad de Vigencia Promep: Vigencia y Nivel SNI:
Gestion:
L - % CUERPO
Actividad Produccién Lugar Avance CACEI/CIEES ACADEMICO
S NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
SI NO SI NO
Firma Firma
Nombre DR. JUAN IVAN NIETO HIPOLITO
DOCENTE SELLO DIRECTOR
ACTIVIDAD

Docencia: Imparticion de cursos Formales y No Formales, Material Didactico, Titilacion, Planes y Programas de Estudio, Tutorias y asesorias, Practicas pedagégicas innovadoras.

Investigacion: Proyectos de Investigacion (Nombres): Ponencia (Nacional, Internacional), Patentes, etc.

Extensién y Vinculacién: Proyectos de Vinculacién, Extension (Conferencias), divulgacion, etc.
Vida Colegiada: Gestién Académica o Administrativa, Participacién en Acreditacion o ISO, etc.

Desarrollo Profesional: Cursos, obtencion de grados, etc.
PRODUCCION

Se indica cual es la produccion de la actividad, p.e. publicacién en congreso internacional, libro, apunte, carta descriptiva, reporte técnico, etc.
LUGAR: Se refiere a en lugar donde se realizo la actividad, p.e. salon de clases, laboratorio de computo, cubiculo, sala de juntas, etc.
ULTIMAS TRES COLUMNAS: Se refieren si la actividad estaba alineada con los requerimientos del CACEI/CIEES, Cuerpos Académicos




RSA-01
REPORTE SEMESTRAL DE ASIGNATURA

FACULTAD DE INGENIERIA,ARQUITECTURA Y DISENO
UABC
En su caso por favor encierre en un circulo las respuestas

REPORTE SEMESTRAL
PERIDO 2012-1
Por favor llene una hoja por materia

Tronco comun  Arquitectura Ing.: Civil Electrénica Computacion Industrial
Carrera:
Bioingenieria Nanotecnologia
No. de Empleado y :
Nombre del Profesor: Carrera  Asignatura

Categoria del

. Clave A:
profesor:

Asignatura: Semestre: | 1 | 2 [ 3|4 |5 |6 |7 |89

No. de Empleado del Profesor Titular de |la Materia (PTM):

Nombre del PTM:

) o ¢Existe  una copia con el
¢ Tiene Carta Descriptiva (CADE)? Sl NO | coordinador? SI NO
En caso que faltara podria proporcionar una copia de la CADE. Sl NO
. ;Existe una copia con el
. f) (4 i
¢ Tiene Apuntes docentes (AD)~ Sl NO coordinador? Sl NO
En caso que faltara podria proporcionar una copia de los AD. Sl NO
¢En su caso tiene Manual de ¢Existe  una copia con el
Précticas (MP)? St NO coordinador? Sl NO
En caso que faltara podria proporcionar una copia del MP. Sl NO
¢ Cuantos semestres ha impartido esta materia?
Agradecemos facilite Curriculum Vitae de su persona en el formato anexo
Horas semestrales de No. de alumnos No. de Exdmenes
Teoria Parciales
Horas semestrales de % Alumnos aprobados % cubierto del curso
laboratorio
Horas semestrales de % Inasistencias alumnos
Taller o Practica
Horas semestrales de % Inasistencias Profesor
Asesoria
¢Requiere utilizar la computadora en su curso para lograr el aprendizaje significativo de s | NO
sus estudiantes?

Numero de horas a la semana que utiliza la computadora en su curso

Indique que programas utiliza:

Comentarios y areas de mejora:

Direccion:

Correo electrénico:

Teléfono Casa:

Celular:

Firma del profesor

Firma del representante de grupo




FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA'Y DISENO
FORMATO DE REINSCRIPCION

TUTORIAS ALUMNOS REGULARES:
TUTORIAS ALUMNOS IRREGULARES:

INSCRIPCION POR INTERNET (TODOS LOS ALUMNOS):

AJUSTES:

NOTA: PRESENTARSE A AJUSTES EN HORARIO Y FECHAS PUBLICADAS POR NUMERO DE MATRICULA

Matricula:

NO SE REALIZARAN REINSCRIPCIONES EN FECHA DE AJUSTES

Alumno:

Carrera:

Tutor

Fecha:

Hora

Lunes

Martes

Miércoles Jueves Viernes

Séabado

7-8

8-9

9-10

10-11

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

17-18

18-19

19-20

20-21

21-22

Verificar

ue no existan traslapes con ninguna asignaturay las claves correspondan con la asignatura

E Clave

TP

GP

Sub
GP

CR

Nombre de la Asignatura OBLIGATORIA

E Clave

TP

GP

Sub
GP

CR

Nombre de la Asignatura OPTATIVA

Total de Créditos

ORDENAR LAS MATERIAS POR CLAVE EN FORMA ASCENDENTE
E = Etapa, Significa: Basica (B), Disciplinaria (D), Terminal (T)
TP = Tipo, Significa: Clase (C), Taller (T), Laboratorio (L), Practica (P)

GP = GRUPO, Ver en los horarios.

Sub GP= Sub-Grupo, Colocar el subgrupo por ejemplo 1, 2, 3, etc.
CR = Créditos de la asignatura, solamente en Tipo Clase.

Firma del Tutor

Firma del Alumno
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Ensenada B. C.
Fecha
ASUNTO: REPORTE DE ACTIVIDADES DE PRACTICAS PROFESIONALES

I. INTRODUCCION
Il. ACTIVIDADES REALIZADAS
. CONCLUSION

Firma

Alumno

Vo.Bo.

Responsable de UR
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Universidad Autonoma de Baja California

Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio

PROGRAMACION DE EXAMENES Tipo de Examen Ciclo:
CARRERA: NOMBRE DE
LA CARRERA
Clave Materia Grupo Profesor Profesor Hora AE Fecha AE Fecha LEE
Sustituto

Descripcion de campos de la tabla

Hora AE: Hora de Aplicacion del examen en formato 00:00 (24:00 horas)
Fecha AE Fecha de aplicacion del Examen en formato dd/mm/aaaa
Fecha LEE Fecha limite de entrega de calificacion de examen en formato dd/mm/aaaa
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA Y DISENO

SOLICITUD DE COMPRA / SERVICIO
[ ] EQUIPO, MOBILIARIO O HERRAMIENTA
[ ] MATERIAL

[ 1 SERvICIO
DLLS. [O
AREA: FECHA: MN. O NUMERO DE FOLIO:
DESCRIPCION / MARCA' / MODELO'/  No. PRACTICA, SERVICIO O PRECIO AUTORIZACION
CANTIDAD ARTICULO'/ PROVEEDOR ACTIVIDAD QUE IMPACTA UNITARIO IMPORTE (8) SI/INO
ACEPTADO ACEPTACION
TOTAL I:I PARCIAL I:I RECHAZADO SUBTOTAL
IVA
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE ADMINISTRADOR
En caso de ser compra de equipo/mobliliario, deberan aprobar las siguientes figuras
JEFE INMEDIATO DIRECTOR

RECEPCION DE PRODUCTO/SERVICIO

Comentarios:

Firma de conformidad con el producto/servicio recibido

1 En el caso de compras de equipo o mobiliario es requisito indispensable anexar los datos para que proceda la compra

GC-F-024
Rev. 6



SOLICITUD DE EXAMEN POR COMPETENCIA

Ensenada, Baja California de del

NOMBRE DEL SUBDIRECTOR .
SUBDIRECTOR FACULTAD DE INGENIERIA, ARQUITECTURA'Y DISENO
PRESENTE

Por medio  ded presente  me  permito  solicitar cursar la

materia con clave del programa

en la modalidad de Examen por Competencia bajo la

tutoriadel Profr.(a) en horario que

posteriormente se establecera con e profesor.

Sin otro particular por e momento, en espera de la respuesta a la presente solicitud,

quedo de Usted.
ATENTAMENTE
Nombre/Matricula
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombrey Firmadel Profesor Nombrey Firmade Tutor

*Nota: Debe anexar un escrito de exposicion de motivos dirigido ala Subdirector con firma del
alumnoy Vo.Bo. del tutor, asi como copia de kardex actuaizado.

C.c.p.- Coordinador de Carrera
FIAD-008



Nota: No se podra dar de baja si

La materia se esta cursando por
Segunda ocasion.

Universidad Autéonoma de Baja California
Facultad de Ingenieria, Arquitectura y Disefio
FORMATO DE BAJA

Anexar copia del Kardex Carrera:
Matricula: Fecha: Periodo:
Nombre:
Paterno Materno Nombre (s)

Motivo de la Baja:
CLAVE GRUPO NOMBRE DE LA ASIGNATURA
IMPORTANTE: NO SE DARA TRAMITE A LA SOLICITUD SI HAY DATOS INCORRECTOS

Depto. Psicopedagodgico Alumno Maestro

Nombre y Firma Coordinador

Nombre y Firma Tutor
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