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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

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

Categoria Académica. (Nivel C)

Técnico Académico de Carrera Asociado
C. (166)

Administrador.

Almacenista.

Personal adscrito a la Facultad.
Proveedores.

Alumnos.

Publico en general.

Coordinar y supervisar las actividades practicas de la docencia, para el buen
funcionamiento de los laboratorios, proporcionando el material y equipo para la
realizacion de la practica docente en el laboratorio, asi como verificar el cumplimiento
de los objetivos en base a los planes de trabajo semestrales de dicha area.
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Funciones especificas:

I

10.

11.

12

13.

14.

Elaborar semestralmente en coordinaciéon con su jefe inmediato el programa de
actividades académicas y administrativas a realizar en el laboratorio, fijando los
objetivos inmediatos, buscando siempre el mejoramiento y superacion de su area.

Supervisar que los laboratorios se utilicen de acuerdo a lo establecido en el
reglamento interno de laboratorios.

Apoyar a los Almacenistas en la atencion de alumnos y personal académico en
servicio de almacén y laboratorio cuando sea necesario, recibir el material y/o

equipo solicitado para el area.

Mantener y dar seguimiento a la bitacora de érdenes de compras.

Mantener el historial de ubicacion y servicio de equipo asignado a los laboratorios.
Organizar horarios para la utilizacién del laboratorio.

Abrir y dar seguimiento programas de servicio social de primera y segunda etapa
para el apoyo de la coordinacion.

Apoyar en el seguimiento de los becarios del Aimacén.
Autorizar el uso extraordinario de laboratorios de manera interna y/o externa.

Verificar que los laboratorios cuenten con el material y equipo necesario.

Vigilar que los reactivos se conserven dentro de su fecha de caducidad, asi como
que el material de laboratorio se encuentre en condiciones de uso.

Prever las medidas de seguridad para los laboratorios, asi como supervisar que se
acaten y mantengan actualizadas.

Elaborar las requisiciones de compra de materiales, reactivos y equipo, basadas en
los catalogos proporcionados por los proveedores y por el personal académico; asi
como aprobarlas y entregarla a la administracion para su autorizacion segun el
procedimiento de compras de la Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria y darle
seguimiento a los proveedores a los que se les asigne la compra.

Recibir el material, reactivos y equipo de nueva adquisicién de parte de los
proveedores y verificar contra lo solicitado de acuerdo con el procedimiento de
compras de la Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria.

3-403-22-37
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15.
16.
T4

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Supervisar que se coloque el material y equipo en los estantes correspondientes.
Llevar el control sobre el equipo de laboratorio con que se cuenta.

Gestionar con la administracion los procesos de calibracion y mantenimientos de
equipos.

Proporcionar anualmente al Administrador de la Facultad la informacion sobre
necesidades de los laboratorios, para la elaboraciéon del proyecto del presupuesto
por programas de la Facultad.

Reunirse y coordinarse periddicamente con los responsables de programas
educativos y técnicos académicos para conocer cuales son las necesidades de
materiales y equipo que se utilizardn durante el desarrollo de las practicas de

laboratorio.

Elaborar una relacién de los alumnos que adeuden material y enviarlo a la oficina
administrativa de la Facultad para que se les notifique el proceso de reposicién.

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

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 formacién 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.

3-403-22-37
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Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacién superior; o tener
un diploma de alguna especialidad cuya duraciéon minima sea de diez meses
efectivos; o haber obtenido 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
anos de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional
de una carrera a nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su

ingreso o promocion.

Tener cinco afios de experiencia profesional en el rea 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 a la investigacion.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Tener conocimientos y experiencia en el modelo educativo de la Universidad.

Tener experiencia en administracion y manejo de personal.

Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y direccion, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad

de expresion y redaccién de documentos.

Ser reconocido como persona honorable, con disciplina, prudente y ético.

3-403-22-37
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