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RESPONSABLE DE ENLACE CON EL CENTRO DE EDUCACION 3-403-FCal
ABIERTA Y A DISTANCIA
Ubicacion del puesto: Facultad de Ciencias Quimicas e
Ingenieria. Unidad Universitaria Campus
Tijuana.
Nivel del puesto: Categoria Académica. (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico de Carrera Asociado
C. (166)
Jefe inmediato: Subdirector.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito al Centro de Educacion
Abierta y a Distancia.

Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Representar a la Facultad en los procesos de planeacion, toma de decisiones,
seguimiento y evaluacién del Centro de Educacion Abierta y a Distancia, con la
representacion directa y activa de la Facultad; y por otra parte, coordinar la
implementacion de la estrategia académica de la Facultad, en lo que toca a servicios y
apoyos proporcionados por el Centro de Educacién Abierta y a Distancia (CEAD).
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

13.

Participar en la planeacion, realizacion y seguimiento de actividades relacionadas
con la incorporacion de tecnologias de la informacién y la comunicacion a los
programas académicos, la conformacion de redes de colaboracién y cooperacion
docente y en general a todas aquellas que correspondan al ambito de

funcionamiento del CEAD.

Promover y orientar al Director, personal académico y a los estudiantes de la
Facultad sobre los servicios y el funcionamiento de la alianza con el CEAD.

Promover y organizar la capacitacion del personal académico en el desarrollo de
habilidades para el uso de las tecnologias de la Informacién y la comunicacion
adecuadas a sus necesidades docentes.

Formular planes de trabajo de acuerdo a las necesidades especificas de la
Facultad buscando armonizarlas con los objetivos y funciones del CEAD.

Brindar asesoria para el disefio de cursos, conformacion de redes de colaboracion,
cooperacion y elaboracion de material didactico utilizando tecnologias.

Promover y dar seguimiento a los programas que se impartan en modalidad
semipresencial y a distancia.

Promover y dar seguimiento al plan de contingencia antes, durante y después de
presentarse una contingencia.

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

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

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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14. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

jefe inmediato.

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 maestro de una institucion de educacion superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses
efectivos; o haber tenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a su
ingreso o promocion; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco
afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo
profesional de una carrera nivel medio superior terminal con once afios de

anterioridad a su ingreso o promocién.

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

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas en el area de
su especialidad.

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.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

Conocimiento de paquetes de computo para el analisis de informacion vy
elaboracion de reportes.
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