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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

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

Categoria Académica. (Nivel A)

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

Director.

Personal adscrito a la Facultad.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas de la Institucion.

Alumnos.

Publico en general

Recopilar, organizar y controlar la informacion cuantitativa y cualitativa de los individuos
que conforman la comunidad, de sus actividades para con la Facultad y de las
estructuras académicas y administrativas de las que hacen uso; Asi como documentar
la informacién y correlacionar para describir de manera histérica a su poblacion y su
desempefio en funcion de la Mision, Vision y Plan de Desarrollo de la Facultad.
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Funciones especificas:

L

10.

11.

12.

Establecer el procedimiento para administracion del portal electronico del area de
planeacién y estadistica de la Facultad incorporado en la pagina de la misma.

Establecer el procedimiento de creacion del Plan de Desarrollo del area de
Planeacion y Estadistica y de seguimiento del mismo, con metas a plazos no
mayores a dos afos y su presentacion en el portal electrénico del area.

Mantenerse informado de los posibles cambios en la normatividad universitaria,
estatal o federal, y gestionar o establecer los cambios que el area de planeacion y

estadistica requiera.

Registrar y documentar en el historial de la Facultad, los eventos de indole no
personales, que incidan en la vida académica y administrativa de los integrantes de
la misma.

Establecer el procedimiento para el desarrollo y actualizacion de la Vision, Mision y
Principios que guian la operacion del area de planeacion y estadistica a su cargo.

Establecer el procedimiento de actualizacion del Cédigo de Conducta aplicable al
area de planeacion y estadistica su cargo.

Aplicar a los becarios y personas en servicio social las sanciones por violaciones al
Cddigo de Conducta establecidas en el codigo mismo.

Administrar los bienes materiales que le sean encomendados para el
funcionamiento del area de planeacién y estadistica.

Generar reportes que permitan a los responsables de acreditacion tener los
insumos requeridos para los procesos de evaluacion de la calidad de los programas

educativos.

Mantener actualizada la informacion que de caracter académico deba mostrarse en
la pagina de la Facuiltad.

Elaborar un informe anual de las actividades realizadas que incluye el seguimiento
al plan de desarrollo del area de planeacion y estadistica y que debe publicarse en
su portal electronico a mas tardar, cinco dias habiles después del inicio del segundo
periodo escolar préoximo inmediato.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
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13. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

16. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

18. Asistir a cursos de capacitacion, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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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 afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal acadéemico 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 y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

Poseer conocimientos de analisis estadistico y mineria de datos.
Conocimiento de software especializado para manejo de informacion estadistica.
Ser académico de tiempo completo adscrito a la Facultad.

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la Facultad.

Revision y aprobacidn:
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