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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Ciencias Quimicas e
Ingenieria. Unidad Universitaria Campus
Tijuana.

Categoria Académica. (Nivel A)

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

Subdirector.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de Ia Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar todas las funciones relacionadas con la promocion de la
Facultad o de los elementos de interés para la misma por los medios electronicos con
que cuente, asi como ser el enlace entre la direccion, los medios y las areas de apoyo

correspondientes.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planear en conjunto al Director las formas y estrategias de comunicacion que se
manejan de manera oficial en la Facultad.

Gestionar la pagina oficial de Facebook de la Facultad.
Dar seguimiento a las publicaciones de los usuarios del Facebook de la Facultad.

Apoyar en la actualizacion de la imagen en los medios electronicos oficiales de la
Facultad cuando se requiera.

Implementar estrategias que sean de apoyo a las actividades que son inherentes a
su funcién.

Participar en los eventos y actividades que sean inherentes a la actividad
correspondiente.

Guardar la confidencialidad requerida en todo lo relacionado a su cargo.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.
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16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

grado y preparacion equivalentes.

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

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

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

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

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad.

- Conocimiento de software especializado de disefio para manejo de informacion y
diferentes formatos.

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

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

Revisidn y aprobacion:
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