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Ubicacidn 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: Tecnico Académico de Carrera Asociado
C. (166)

Jefe inmediato: Coordinador de Formacion Profesional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facuitad.

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

Alumnos.

Aspirantes.

Publico en General.

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas actividades de tipo administrativo que se requieran para el
desarrollo y aplicacion de los siguientes programas al interior de la Facultad a su cargo;
atencion de aspirantes a la UABC, induccion a alumnos de nuevo ingreso, atencion
psicopedagdgica a estudiantes universitarios y atencién psicopedagdgica al proceso
ensefanza para la vida.
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Funciones especificas:

T

10.

11

12,

Coordinarse con su jefe inmediato y con el Departamento de Apoyo a la Docencia y
la Investigacion para la elaboracion del programa de actividades de su area.

Realizar y coordinar las actividades que se requieran en el programa de orientacion
al proceso de ensefianza para la vida.

Implementar una campanfa de difusion al inicio de cada semestre de los servicios de
orientacién a alumnos y personal académico.

Coordinar asesorias individuales o grupales, segiin sea el caso a tratar para los
estudiantes que presenten problemas en la comprension del material de alguna

asignatura.

Solicitar informacion a los tutores sobre alumnos en riesgo académico (tercera
oportunidad) para tener documentado los procesos que requieran un seguimiento
por su area y generar acciones que reduzcan el riesgo.

Brindar asesorias en problemas de aprendizaje, académico, personales y
psicologicos a aquellos alumnos que, debido a su falta de motivacion, atencion,
concentracion, etc., presenten dificultades en la captacion del material de estudic en
forma individual o grupal.

Colaborar con el personal académico en la elaboracién y aplicacién de ejercicios
para el desarrollo de habilidades del pensamiento de los alumnos, asi como para la

formacion de valores.

Asesorar a los alumnos que desean darse de baja, asi como llevar un control de las
mismas.

Atender a los estudiantes o publico en general que solicite informacién acerca de los
planes de estudio de la Facultad, calendario escolar, folletos informativos, etc.

Organizar y conducir un ciclo de informacion profesiografica semestralmente dirigido
a las instituciones de educacion media superior.

Apoyar en el programa “Atencién a aspirantes a la UABC” aplicando examenes
psicomeétricos a los aspirantes a ingresar a la UABC.

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

3-403-22-21



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA [ "o ...~
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS E INGENIERIA ) ’
Fecha de elaboracion:
30/05/2022

| Pagina: 3de4

Nombre del Puesto: Caodigo:

RESPONSABLE DE ORIENTACION VOCACIONAL Y 3-403-FcQl
PSICOPEDAGOGICO

13.

14.

15.

16.

1Z.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

Coordinarse en conjunto con el Responsable de Nuevo Ingreso para la imparticion
de cursos de Induccién a los alumnos de nuevo ingreso de la Facultad.

Integrar un expediente por cada alumno y personal académico atendido en donde
se indique el problema tratado, asi como el procedimiento efectuado para la

resolucion del mismo.

Impartir cursos sobre diversos temas que ayuden al alumno en su formacién integral
en base a las necesidades de la Facultad.

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

Mantener actualizada la informacion profesiogréafica sobre las carreras que ofrece la
Facultad, estando en contacto con los coordinadores de programa educativo.

Participar en los procesos de formacion y actualizacion docente.

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

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, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

Revisién y aprobacién:

Ser candidato al grado de maestro de una instituciéon de educacién superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez meses
efectivos; o haber tenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a su
ingreso o promocién; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco
afos 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 promocion. (El titulo profesional debe ser como
Licenciatura en Psicologia, Licenciado en Asesoria Psicopedagdgica o Pedagogo).

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

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

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

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

Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
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