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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

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

Vv

Coordinacion de Area Académica.

Subdirector.

Auxiliar de Formacion Profesional.
Responsable de Servicio Social.
Responsable de Tronco Comun.
Responsable de Nuevo Ingreso.
Responsable de Formacién Integral.
Responsable de Orientacion Vocacional y
Psicopedagdgico.

Responsable de Tutorias Académicas.
Responsable de Programa de Asesorias.
Responsable de Evaluaciones Colegiadas.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de la
Institucion.

Alumnos.

Publico en general.

Organizar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los programas de estudios de
licenciatura, asi como apoyar a la subdireccion y los responsables de programas
educativos en cuanto a la planeacién de actividades, para la operacién de calidad de los
programas de estudio y los programas de servicios a los estudiantes.

3-403-22-15
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Funciones especificas:

|

10.

11.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el Subdirector, el programa de
actividades correspondientes a su area de Formacién Profesional.

Proponer al Subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las
diversas unidades de aprendizaje correspondientes a los programas de licenciatura.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de licenciatura, y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

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

Participar en los proyectos de evaluacion, creacién, actualizaciéon y modificacion de
los planes de estudio de la Facultad.

Verificar periédicamente el desempefio docente de los académicos de los
programas de licenciatura, asi como promover la actualizacion docente.

Organizar y supervisar, en coordinacion con el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar, las actividades de induccién de alumnos de nuevo

ingreso.

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

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

estudiante.

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

integral.

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

Supervisar y evaluar la operacion y gestion de los programas de servicio social
comunitario, asi como el registro y acreditacion de los alumnos.

3-403-22-15
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13.

14.

15.

16.

g I

18.

19,

20.

21

22.

23.

Promover y supervisar la implementacion de las modalidades alternativas de
aprendizaje y acreditacion relacionados con su formacion integral y disciplinaria.

Coordinar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de
los programas educativos para la mejora continua de éstos.

Dar seguimiento al proceso de evaluacién de alumnos y personal académico en
conjunto con los coordinadores de los programas de estudio.

Coordinar y promover los cursos de capacitacion relacionados con las actividades
de gestion.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempeno de sus labores.

Asignar, supervisar y evaluar las actividades especificas del personal a su cargo.
Efectuar reuniones de trabajo con personal académico, cuando asi se requiera.

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

Asistir a las juntas de trabajo y cursos de capacitacion cuando le sea indicado por
su jefe inmediato.

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

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

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

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

- Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.

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

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