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1. Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Baja California.
Capitulo Il Articulo 4 y 5; Capitulo 11l 19; Capitulo V 34; 35, 36 V37

2. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California (2019)
Titulo segundo, Capitulo | Articulo 14 al 20, Capitulo Il Articulo 21 y 22; Titulo
tercero Capitulo |, Articulos 34 y 35, Capitulo Il Articulo 36, Capitulo Il Articulo
47, Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII
articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo Gnico Articulos 169 y 170.

3. Estatuto de Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja
California.

4. Reglamento interno de la Facultad de Odontologia Mexicali.
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En 1976, el H. Consejo Universitario de la Universidad Auténoma de Baja California, siendo
Rector el Lic. Rigoberto Cardenas Valdez, aprueba la creacién de la Escuela de Odontologia
en Mexicali, al mismo tiempo que la Licenciatura de Cirujano Dentista, el cua linicia su
implementacion el 17 de noviembre del mismo afio. Esta escuela inicia formalmente sus
actividades academicas el 1ro. de noviembre de 1976, fungiendo como autoridades el C.D.
Jorge Ochoa Cervantes como Director, el C.D. Ricardo Sanchez Rubio Carrillo como
Subdirector y Jefe de Ensefianza al C.D. Manuel Oscar Lara Betancourt.

La primera planta docente estuvo conformada por los siguientes Cirujanos Dentistas

que impartieron las asignaturas del primer plan de estudios:

e Anatomia Humana: C.D. Rogelio Arévalo Dominguez y C.D. Fernando Gonzalez
Becerra.

o Histologia y Embriologia Bucal: C.D. Gloria Curiel Ponce y C. D. Maria Teresa
Herrera de Ordéfiez.

 Anatomia Dental: C.D. Manuel Oscar Lara Betancourt.

o MaterialesDentales: C.D. Manuel Le6n y Diaz de Ledn.

e Periodoncia: C.D. Ismael Herrera Moreno.

e Radiologia Dental: C.D. Ricardo Sanchez Rubio Carrillo.

Durante los primeros afios, las actividades académicas se realizaron en las instalaciones de
la escuela de Medicina, Ingenieria y Arquitectura, asi como en el edificio del Colegio Médico
de Mexicali. Enjulio de 1979, se inaugura el edificio de la Clinica Calafia en terrenos
ubicados en Zotoluca y Chinampas del Fraccionamiento Calafia. Posteriormente, entré en
operacion la clinica periférica Calle Once. Los edificios que comprenden aulas, laboratorios
y talleres iniciaron su funcionamiento en septiembre de 1981.

En el afio de 1990, inicia una Maestria en Ciencias Odontolégicas con un programa
educativo que incluia estudios terminales en tres especialidades, Endodoncia, Periodoncia y
Protesis Bucal;, por lo que enelafio de 1991 el Consejo Universitario le otorga el
nombramiento de Facultad de Odontologia.

En noviembre de 2003 se registra un hecho relevante en la Facultad de Odontologia

Mexicali, al obtener la Acreditacion de su Programa Educativo de Cirujano Dentista por el
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Consejo Nacional de Educacién Odontolégica (CONAEDO), organismo acreditador
reconocido por el Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES).

A partir de 2005 la Facultad sufre cambios trascendentales en todos los sentidos; en lo
academico se establece, 2005-1, la Especialidad en Ortodoncia y, a partir del 2006 dan
inicio los programas de Endodoncia y Periodoncia. Ademas, conjuntamente con las
unidades académicas del rea de la salud se imparten la Maestria y Doctorado en Ciencias.
En vinculacién y extension de los servicios, en 2006, se reinicié con las actividades de
educacion continua, impartieron los diplomados de nuevos conceptos en implantologia,
Odontologia estética y Sistemas rotatorios en endodoncia.

Ademas, con el fin de ampliar los servicios odontolégicos a comunidad de bajos recursos, el
dia 30 de noviembre de 2006, se certificé un convenio especifico de colaboracion con el
XVIII Ayuntamiento para la construccién y funcionamiento de una nueva clinica periférica de
Odontologia en el Fraccionamiento Los Naranjos de la ciudad de Mexicali.

En 2007, se establecen redes de investigacion y docencia con instituciones de Saltillo.
Monterrey, Tijuana, Chihuahua, Cd. Juarez, Culiacan, Tampico y Torreén, para iniciar
estudios epidemiolégicos de salud bucal en escolares. Se implementa el Sistema Gestion de
Calidad de la Facultad, certificando bajo la norma 1SO-9001-2000 los procesos de la
Administracién de la Clinica Calafia (Caja e Historia Clinica), Biblioteca, Laboratorio de
Protesis y Laboratorio de Informatica. La infraestructura adquiere considerables mejoras
dado que se inauguran el edificio del Sistema de Informacién Académica y la Clinica
Periférica Los Naranjos y se acondicionaron y equiparon diversos espacios como cubiculos
para profesores de tiempo completo, areas administrativas, clinicas, talleres y laboratorios.
Referente al rubro de la legislacién universitaria, fue aprobado en sesién de Consejo
Universitario en noviembre de este afio el Reglamento Interno de la Facultad de Odontologia
Mexicali.

En agosto de 2009, se incorpora a la oferta educativa de posgrado de la FOM el programa
de la especialidad de Prostodoncia, mismo que fue aprobado por el H. Consejo
Universitario.

Es preciso mencionar que, en los Gltimos cuatro afios, la Facultad de Odontologia Mexicali,
entra en un proceso constante de evaluacién de la calidad educativa y de los servicios:

eEn 2010, el programa educativo de licenciatura de Cirujano Dentista es reconocido como
programas de buenacalidad, Nivel 1, por CIEES y obtiene la reacreditacién de CONAEDO.
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®En 2011, este mismo programa recibe la acreditacién internacional por la Organizacion de
Facultades y Escuelas de Odontologia de la Unién de Universidades de América Latina y el
Caribe (OFEDO-UDUAL).

eEn cuanto a los servicios, son recertificados en la norma internacional 1SO 9001-2008, los
procesos de caja, expediente clinico, biblioteca, laboratorio de protesis e informatica;
ademas se certificaron las clinicas de admisién y prostodoncia, el laboratorio de
prostodoncia y el programa de egresados.

eEn materia de proteccion al medio ambiente, se obtuvo el “Certificado de calidad
ambiental” y el reconocimiento al “Mérito Ambiental”, por parte de la Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente (PROFEPA).

eEn 2012, los programas de las especialidades de Endodoncia, Ortodoncia y Periodoncia
son evaluados y reconocidos por el Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC)
del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) como posgrados de calidad.
eTambien en 2012, la FOM es incorporada al Padrén de programas de licenciatura de alto
rendimiento académico, por los resultados de sus egresados en el Examen general para el
egreso de licenciatura del Centro Nacional de Evaluacién de la Educacion Superior (Egel-
CENEVAL).

eEn 2013 el 100% de los estudiantes se encuentran en programas reconocidos por su
calidad al incluir el programa de la especialidad en Prostodoncia al Padrén Nacional de
Posgrados de Calidad del Consejo del CONACYT.

eEn abril de 2016 se obtiene la 3ra. Reacreditacién del programa educativo de Ia
Licenciatura de Cirujano Dentista por el Consejo Nacional de Educacién Odontolégica
(CONAEDO).

eEn 2018 con el ampliar y diversificar las oportunidades educativas, para propiciar el acceso
de un mayor nlimero de jévenes a la educacion superior; se elabora el programa educativo
de Maestria y Doctorado en Ciencias Clinicas Odontolégicas.

eEn 2019 se aprueba los programas de Maestria y Doctorado en Ciencias Clinicas
Odontolégicas, los cuales iniciaran su operacion en el ciclo escolar 2020-2.

eEn 2020 en cuanto a la calidad educativa, se concluyé con la entrega de documentos
indispensables y plan de mejora ante elorganismo acreditador CONAEDO: dando asi un

paso a la recertificacion. De la misma forma, los programas educativos de los posgrados, se
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hace alusion que se evaluo satisfactoriamente las especialidades de Ortodoncia y

Prostodoncia ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (Conacyt).

DIRECTORES DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI
POR PERIODO ADMINISTRATIVO

C.D Jorge Ochoa Cervantes 1976-1979
C.D. Mario Noé Gonzalez Aguilar 1979-1981
C.D. Arturo Verdugo Zarate 1981-1985
C.D. Xavier Aguilera Nufez 1985-1990
M.C. Roberto de Jesus Verdugo Diaz 1990-1991
C.D. Manuel Oscar Lara Betancourt 1991-1992
M.C. Hector Francisco Meraz Acosta 1992-1996
C.D. Manuel Oscar Lara Betancourt 1996-2005
Dr. Roberto de Jesus Verdugo Diaz 2005-2009
CDEE. Algjandro AlcantarEnriquez 2009-2017
CDEO. Guillermo Pérez Cortez 2017-2021

CDEO. Guillermo Pérez Cortez 2021-
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Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
00 30/08/2016 | Elaboracion del manual de organizacién y procedimientos
Oficio de Liberacion No. 11/2017-1 (28 de febrero del 2017)
01 30/01/2018 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos
Oficio de Liberacion No. 159/2018-1 (1 de agosto del 2018)
02 27/01/2023 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos
por la adecuacion de la estructura organizacional y reformas
a la normatividad universitaria.
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La Facultad de Odontologia Mexicali de la Benemérita Universidad Auténoma de Baja

California, tiene como misién formar profesionales competentes y emprendedores en

licenciatura y posgrado que respondan a las necesidades de salud bucal de la

poblacién, con una visién global, critica, solidaria y respetuosa del medio ambiente,

capaces de desarrollarse en los dmbitos local, nacional, transfronterizo e internacional,

con cualidades cientificas, humanas y éticas, utilizando programas educativos,

preventivos, de diagnostico y tratamiento oportuno.
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En el afo 2025 la Facultad de Odontologia Mexicali de la Benemérita Universidad
Auténoma de Baja California, es una unidad académica socialmente responsable, que
promueve la ciencia, la cultura y el arte con programas educativos de licenciatura y
posgrado acreditados en el &mbito nacional e internacional, vinculada con la sociedad y
reconocida por la calidad de sus actividades académicas y servicios odontologicos que
forma profesionistas capaces de integrarse en un mundo globalizado con

responsabilidad, cualidades cientificas, humanas y éticas.
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El objetivo de la Facultad de Odontologia Mexicali es formar profesionistas de alto

nivel que proveen el cuidado y la salud bucal de las personas,
satisfacer las necesidades del sector publico y privado.

capaces de
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Nombre del Puesto: Cddigo:
DIRECTOR (A) 2:214-FOM

Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: 1l

Nombre de la categoria del puesto: Director (a) (290)

Jefe inmediato: Rector (a).

Subordinados inmediatos: Secretaria
Responsable de Planeacion y Desarrollo
Subdirector(a)

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Administrador(a)

Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.

Personal de las dependencias administrativas y unidades
académicas de la UABC.

Directores de instituciones educativas afiliadas a la
Federacién Mexicana de Facultades y Escuelas de
Odontologia (FMFEO).

Organizaciones profesionales de egresados.
Instituciones de salud.

Pdblico en general.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas que se
realizan en la Facultad, asi como la administracion en forma 6ptima de los recursos asignados para
el desarrollo de las acciones, verificando el logro de los objetivos establecidos en el plan de
desarrollo institucional, y el plan de desarrollo y programas educativos de la unidad académica.

2-214-23-01
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Funciones especificas:

8
2.
3.

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
sl .

Representar a su unidad académica.
Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

Designar a los responsables de las coordinaciones de area académica, de acuerdo con el
presupuesto aprobado. Los coordinadores deberan cumplir los requisitos que sefiale el
reglamento interno respectivo.

Proponer al rector la gestién de plazas académicas y la contratacion de personal
academico visitante, de acuerdo con el Estatuto del Personal Académico y reglamentos
correspondientes.

Convocar a las sesiones del consejo técnico y presidirlas, con derecho a voto de calidad
en caso de empate.

Vetar los acuerdos del consejo técnico. El efecto inmediato del veto sera el de reconsiderar
el asunto en [a proxima sesion, a cuya celebracién convocara para dentro de los siguientes
quince dias. Si el acuerdo materia de veto es confirmado por el consejo técnico, y el
director (a) no lo retira, la cuestion vetada sera sometida a la decision definitiva del rector,
suspendiendo entre tanto la ejecucion del asunto impugnado.

Vigilar dentro de la unidad académica el cumplimiento de la legislacién universitaria, de
los planes y programas académicos y, en general, de todas aquellas disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las
medidas conducentes.

Cuidar que en la facultad, escuela o instituto correspondiente se desarrollen las labores
en forma adecuada y eficaz.

Promover la actualizacion profesional del personal académico adscrito a su unidad
académica.

Cuidar de la disciplina de su unidad académica y aplicar las sanciones que sean
necesarias conforme al presente estatuto y la demas normatividad aplicable.

Elaborar el plan de desarrollo de su unidad académica.

Rendir un informe anual de sus actividades al rector y al consejo técnico, y publicarlo en
el sitio electrénico oficial de la unidad académica.

Concurrir con voz y voto a las reuniones del colegic de directores del campus
correspondiente.

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de su unidad
académica.

Mantener actualizada la informacion de su unidad académica en el sitio electrénico oficial
de la misma.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

Vigilar el uso y la conservacién de las edificaciones e instalaciones de la unidad académica
a su cargo, asi como llevar un control de las mismas.

2-214-23-01
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18.
18.
20.
21.
o
23.

24.

23.

26,
2.

28.

29.

30.
31.
32.

33.
. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, ademas

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su unidad académica para el
desempefio de sus labores.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como realizar
la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales a su cargo.
Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion
de la Facultad.

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Facultad, con sujecion
a lo dispuesto por la narmatividad universitaria aplicable.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas y administrativas de la
Facultad.

Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, servicios al interior de
la Universidad, asi como los programas de educacién continua a cargo de la Facuiltad.
Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social, los programas de
difusion que se basen en el trabajo de estudiantes y demas miembros de la Facultad, asi
como los programas de difusién que realicen en nombre de la unidad académica.
Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo, el programa operativo anual y el informe
anual de actividades de la Facultad, y realizar las tareas de seguimiento y evaluacién de
los mismos.

Proponer al Consejo Técnico la creaciéon de planes de estudio, y actualizaciones y
moadificaciones de los vigentes.

Crear organos internos de apoyo académico administrativo de la Facultad, después de
haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.

Asignar al subdirector (a), al administrador y a los coordinadores de Areas Académicas y
a los responsables de programas de areas especificas, los recursos humanos y materiales
necesarios para el desarrolio de sus funciones.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencién de accidentes y
enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales, y proteccién del medio
ambiente de la unidad académica.

Imponer a los infractores del presente reglamento, las sanciones que correspondan.
Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas en la Facultad.
Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de la
competencia de la Facultad, y supervisar su realizacion.

Mantener actualizada la informacién que se publica en la pagina electronica de la Facultad.

de las que le confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente
por ¢l rector.
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Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

- Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigiledad minima de tres afos
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad
académica que se pretenda dirigir.

- Para las escuelas y facultades, preferentemente Tener el grado de maestro
en alguna de las ciencias o disciplinas relacionadas con los programas
educativos que se cursen en esas unidades académicas, o su equivalente.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacién.

Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y
prudente.

Revision y aprobacion:

s, |
Nombre Puesto /[Eipma
Elabord: C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)
| /
Reviso: Dr. Luis Enrique Palafox Maestre Rector (a)
Aprobo: Dr. Luis Enrique Palafox Maestre Rector (a)
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SECRETARIA DE DIRECCION 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto:  Auxiliar Administrativo (317)

Jefe inmediato: Director (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Estudiantes.
Personal de las dependencias administrativas de la UABC.
Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar atencion al personal de la Facultad, estudiantes y
publico en general.

2-214-23-02
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Funciones especificas:

10.

1.

12

13.

14.

15

17.
18.

19:

20
21

22,
23.

Elaborar con ortografia y limpieza, oficios, memorandums y toda la documentacion que
le sea requerida por la Direccion de la Facultad de Odontologia Mexicali

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucion correspondiente y archivo de los mismos.

Enviar con oportunidad a las coordinaciones de Rectoria y Departamentos de
Vicerrectoria, toda la informacién que se le indique.

Mantener el control numérico de los oficios elaborados, utilizando el minutario de los
mismos.

Conservar en orden y actualizado el archivo de correspondencia general de la Direccién
de la Unidad Académica.

Organizar y mantener actualizada la agenda de compromisos de la Direccion de la
Facultad.

Mantener toda la informacién de la Direccién con discrecion.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos principalmente con la direccién.
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Mantener actualizado el directorio interno y externo de la Facultad en conjunto con el
encargado del Laboratorio de computo.

Llevar control de la némina de sueldos del personal docente, administrativo y de servicios
y turnarlo posteriormente con oportunidad a la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias.
16.

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

Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.
. Asistir a cursos de capacitacion o actualizaciéon, cuando le sean autorizados o indicados

por su jefe inmediato.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

2-214-23-02
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24. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instrucciéon secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

= Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro | Maria Francisca Sauceda Macias Secretaria de Direccidn %j ‘. a ‘;L, i fen

C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez §

Reviso: Director (a)

Aprobgé: | C-D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a) U
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista 231

Jefe inmediato: Director (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas de la
UABC

Publico en general

Funcion genérica:

Planear, organizar y coordinar la elaboracién de los planes de desarrollo de la Facultad, la
operacion de los sistemas de gestion de calidad, asi como proponer las estructuras
organizacionales implementando sistemas de evaluacién permanentes, de acuerdo a la
normatividad institucional.

2-214-23-03
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Funciones especificas:

t

o~

10.

11

12.

13.
14.
15.

16

17.

18.
19.

20.

Ly

Elaborar en coordinacién con el Director el Programa de Desarrollo y programas
especificos de la unidad académica, congruentes con el modelo educativo y el Plan de
Desarrollo Institucional.

Coordinar la elaboracién del manual de organizacién y procedimientos de la Facultad, de
acuerdo con la normatividad existente y el propio desarrollo organizacional.

Supervisar que el sitio electrénico oficial de la facultad se encuentre con informacion
actualizada.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal,
para evaluar el plan de desarrollo de la Facultad y presentar al Director el informe anual
de avance de actividades.

Participar y evaluar las acciones determinadas en el plan de acciéon en relacién a las
recomendaciones del organismo acreditador.

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Generar informacion estadistica del Sistema Institucional de Indicadores.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las

actividades realizadas en su area.

Elaborar y presentar al Director la propuesta de necesidades del &rea para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato; Cumplir en
tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de su
funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacion, cuando le sean autorizados o indicados

por su jefe inmediate.

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

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

Efectuar el envio oportuno de los reportes o documentacion que solicitan las
dependencias.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

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

2-214-23-03
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22. Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.
23. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a

su area.

24. Realizar fodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con carta de pasante grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar.

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

expresion.

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen practico
Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: Lic. Angélica Martin Figueroa Responsable de &
Planeacion y Desarrollo 3
Reviso: C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a) ?(
U Pl
Aprabo; C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Difsetor (g
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SUBDIRECTOR (A) ZRITROM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

v

Subdirector (a) (287)

Director (a)

Secretaria Control Escolar.

Secretaria Académica.

Docentes

Responsable de Administracion Académica y Difusion
Cultural.

Responsable de Informacion Académica y Actividades
Estudiantiles.

Responsable de Equipo Audiovisual y Grafico.
Coordinador (a) de Formacion Profesional
Coordinador (a) de Extensién y Vinculacion.
Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado.
Encargado (a) de Clinicas.

Responsable de programa educativo de licenciatura
Responsable de Orientacion Educativa y Psicopedagogica
Responsable del servicio social comunitario
Responsable de Academias

Responsable de Asesoria Académica

Responsable de Laboratorio de Ciencias Basicas.
Responsable de Laboratorio de Etapa Disciplinaria.
Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable del programa universitario

Responsable de educacion continua

Responsable de intercambio

Responsable de programa comunitario (unidad mouvil,
labio y paladar hendido, servicios de quiréfano)
Responsable de egresados

Responsable de emprendedores

Responsable de gestion y desarrollo de los programas
educativos de posgrado.

2-214-23-04
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Responsable de investigacion

Responsable de propiedad intelectual y transferencia
Responsable de la especialidad de periodoncia.
Responsable de la especialidad de prostodoncia
Responsable de la especialidad de ortodoncia
Responsable de Maestria en Ciencias Odontologicas
Responsable de Doctorado en Ciencias Odontoldgicas
Responsable de Gestion en Clinicas

Responsable de Estudios de Imagenologia
Responsable de Expediente Clinico

Responsable de Clinicas Periféricas (Calafia, naranjos, calle 11,
Policlinica)

Asistente dental

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Coordinador (a) de Unidad de Ciencias de la Salud.

Estudiantes.

Grupos representativos de estudiantes.

Personal de las dependencias administrativas y unidades
académicas de la UABC.

Publico en general.

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas de los planes y programas
educativos que se imparten en la Facultad, verificando el logro de los objetivos establecidos en el
plan de desarrollo institucional y el plan de desarrollo de la unidad académica, con el fin de
asegurar la calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1

Apoyar al Director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Facultad.

Fomentar y promover el mejoramiento del nivel académico, tanto de los docentes, como de
los estudiantes.

Coordinar y apoyar las labores de los coordinadores de areas académicas para la
actualizacién de los programas educativos a su cargo, la elaboracién de la planta docente
y demas actividades que se requieran.

Promover el trabajo colegiado entre el personal académico de la Facultad.

. Elaborar, organizar y coordinar cada ciclo escolar, con el director, un programa de

actividades académicas, culturales y deportivas a realizar.

. Evaluar, conjuntamente con los coordinadores de area, el desempefio de los docentes y

los estudiantes.

2-214-23-04
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10.
1.

14,

13.

14.

15:
16.
1.
18.

19.
20.

21

23.

24,

25,

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a
su cargo, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
director el informe del avance de los programas y actividades realizadas por el personal
acadéemico de la Facultad.

Elaborar junto con el Administrador la propuesta de presupuesto de la Facultad y
presentarla al director para su revisién y aprobacion.

Suplir al Director de la Facultad en sus faltas o ausencias temporales que no excedan de
un mes.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacion relacionada con los programas educativos,
estudiantes, docentes y egresados, incluyendo todo lo referente a los tramites para
titulacion y graduacion de los mismos.

Elaborar los proyectos de acreditacion y equivalencia de estudios solicitados por los
estudiantes provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas
instituciones de educacion superior.

Programar, con la debida antelacion, al ciclo escolar correspondiente, escuchando a los
coordinadores de areas académicas y al administrador; el nimero de grupos, materias,
horarios, espacios, asi como el personal académico necesario, y presentarlo al director
para su aprobacion.

Proponer al director, el personal académico idoneo para la imparticién de las diversas
unidades de aprendizaje, tomando en cuenta las propuestas presentadas por el
coordinador correspondiente;

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico, de los
estudiantes y de los egresados.

Lievar y mantener actualizado el registro de estudiantes con indices de reprobacién y
eficiencia terminal.

Llevar y mantener actualizados los expedientes laborales del personal académico
adscrito a la unidad.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores con la informacion
correspondiente a la unidad académica.

Coordinar el proceso de evaluacion departamental a través de grupos colegiados.

Promover la investigacion, publicaciones y la realizacién de eventos académicos, asi
como la difusién de estas actividades en los diversos medios informativos, tanto internos
como externos a la universidad.

. Promover y dar seguimiento a las acciones relacionadas con el intercambio académico.
22.

Coordinar los procesos para |la acreditacion de los programas educativos de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Supervisar el uso y manejo de material didactico y sustancias quimicas en las practicas
de laboratorios y clinicas de la Facultad.

Verificar que el material bibliografico sea acorde con el programa educativo, asi como
gestionar la adquisicién del acervo faltante ante la instancia correspondiente.

Proponer al personal docente y/o estudiantes que participaran en actividades de
intercambio académico, cursos, congresos, etc., revisando la tematica a exponer y
presentarlo al director para su aprobacién.

2-214-23-04
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26.
27,
28.
28,
30.
31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Asignar y supervisar el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

Supervisar él envid oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.
Verificar que el personal a su cargo, tanto académico como administrativo, cuente con el
equipo necesario para el desempefio de sus labores.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacién
interna, asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a
su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de |la Facultad.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacién o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

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

Coordinar los programas de atencion a estudiantes como tutorias, servicios
psicopedagdgicos y de orientacion educativa a los estudiantes, de acuerdo con los
programas y reglamentos respectivos.

Coordinar los proyectos y actividades estudiantiles en la Facultad.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos, formacion docente
y disciplinaria de los profesores.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones.

Elaborar y presentar al administrador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

2-214-23-04
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47. Promover la participacion del personal docente y administrativo, a su cargo, en los
programas de capacitacion o actualizacién, segin corresponda.

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

49. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
Su area.

50. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran la normatividad universitaria aplicable o le sean encomendadas por el director
de la Facultad.

Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana por nacimiento.

- Ser mayor de treinta y menor de setenta afios de edad.

- Ser miembro del personal académico, con antigiiedad minima de tres afos
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

- Preferentemente, tener nombramiento definitivo y estar adscrito a la unidad académica
que se pretenda dirigir.

- Preferentemente poseer el grado de Maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los programas educativos que se cursen en esas unidades
académicas, o su equivalente.

- Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

— Gozar de estimacion general y ser reconocido como persona honorable y prudente.
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)

Jefe inmediato: Subdirector (a).

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.

Personal de las dependencias administrativas de la
UABC.

Publico en general.

Funcién genérica:

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la subdireccion de la Facultad, asi como brindar atencion al personal,
estudiantes y publico en general.

Funciones especificas:

1.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, escritos e impresos entre otros
documentos que le sean indicados, asi como remitirlos o entregarlos a quien
corresponda.

Recibir los documentos que le sean entregados, asi como realizar la distribucion y
archivo correspondiente.

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe
inmediato.

Apoyar a su jefe inmediato en las actividades de control escolar del Departamento de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar

Apoyar en el proceso de los cursos intersemestrales y generar reporte de solicitudes del
mismao.

Generar reportes de evaluacion docente cuando se requiera.

Atender a los estudiantes en la emision y entrega de kardex.

2-214-23-05
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10,
11.
12.
13.
14.
15,
16.
{

18.
18,

20.

21
22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

Elaborar listas de asistencia de los docentes de primera emision y segunda emision
(sistema de evaluacion)

Llevar el control de calificaciones de los estudiantes, actas de evaluaciones ordinarios e
intersemestrales.

Control y manejo de los sistemas de unidad (7.0), evaluaciones (7.4) y unidades (3.0)
Llevar un control de archivo de las PUAS académicas del programa educativo vigente.
Administrar listas de asistencia de docentes y estudiantes.

Administrar informacién relacionada con carga acadéemica y actas de evaluacion.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea indicada por
su jefe inmediato.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras,
minutarios, etc.

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

Apoyar en el desarrollo de sus funciones a los coordinadores de area y responsables de
programa asignados por su jefe inmediato.

Apoyar y atender las reuniones de trabajo cuando le sea requerido por su jefe inmediato.
Mantener actualizado el archivo de control de asistencia y de expedientes de los
docentes.

Entregar a profesores la documentacion correspondiente listas de asistencia, cargas
académicas, reporte de evaluaciones, oficios, entre otros.

Apoyar a la administracién de la Facultad, cuando se requiere, en el pago de nominas.
Recibir cuando asi se requiera la papeleria y material de oficina, verificando que sea el
indicado y se encuentre en buenas condiciones.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos academicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacién o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

2-214-23-05
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35. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desemperio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

36. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
encomendadas expresamente por su jefe inmediata

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

- Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

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

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali

Auxiliar Administrativo (317)

Subdirector (a).

Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes

Personal de las dependencias administrativas de la UABC.
Publico en general.

Realizar todas aquellas funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la subdireccion de la Facultad, asi como brindar atencién al personal,

estudiantes y publico en general.

Funciones especificas:

1. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, escritos € impresos entre otros
documentos que le sean indicados, asi como remitirlos o entregarlos a quien corresponda
2. Recibir los movimientos de personal docente y personal administrativo de la Coordinacion

de Recursos Humanos.

3. Recabar la firma del personal docente y personal administrativo en el formato de
movimientos de personal docente y turnarlo a la Coordinacion de Recursos Humanos.

4. Mantener actualizados los expedientes del personal docente, administrativo y honorarios.

5. Capturar en sistema y dar seguimiento a tramites de pagos de honorarios del personal

académico y administrativo.

2-214-23-06
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10.
11.
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13.
14.

15,
16.
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18.
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21
22.
23.

24.
25.

26.
2.
28.
29,

30.
31.

32.

Solicitar documentacion para tramites y expedientes de pagos por honorarios académicos
y administrativos.

Apoyar con la entrega de uniformes del personal.

Apoyar con el llenado de padrones de periodo vacacional, prima vacacional, uniformes,
entre otros.

Apoyar a su jefe inmediato en la operacion del proceso del curso intersemestral.

Apoyar al proceso de preinscripcion de los cursos intersemestrales.

Elaborar oficios académicos por ausentismo.

Elaborar constancias y justificantes a los estudiantes.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea indicada por
su jefe inmediato.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Apoyar en el desarrollo de sus funciones a los coordinadores de area y responsables de
programa asignados por su jefe inmediato.

Apoyar y atender las reuniones de trabajo cuando le sea requerido por su jefe inmediato.
Mantener actualizado el archivo de control de asistencia de los docentes.

Entregar a profesores la documentacién correspondiente listas de asistencia, cargas
académicas, reporte de evaluaciones, oficios, entre otros.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera,
Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.
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33. Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

34.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

33.

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precisién, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeno de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de

correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecién para manejar asuntos

confidenciales.

I

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le sean

Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.

- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
- Aprobar examen teérico.

|

Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicomeétrico.
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor Ordinario de Asignatura

HORA-SEMANA-MES cat. 103

Jefe inmediato: Subdirector (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes
Publico en general

Funcion genérica:

Planear, organizar, impartir y evaluar la actividad del programa de la unidad de aprendizaje que
imparte, asi como el aprendizaje de sus estudiantes; ademas de participar en las actividades del
area académica correspondientes, verificando el cumplimiento de los objetivos establecidos tanto
en el programa de su unidad de aprendizaje como del programa educativo.

Funciones especificas:

%

Participar en la actualizacion del programa de la unidad de aprendizaje que imparte
(contenidos, material didactico, manuales, bibliografia y actividades especiales o fuera del
aula, entre otros), asistir a las reuniones de revision correspondientes y presentar propuesta
a su jefe inmediato.

Elaborar y/o actualizar cada semestre, el plan de clase de la unidad de aprendizaje que
imparten y entregar al coordinador.

Dar a conocer a los estudiantes, al inicio del curso, el programa de estudio de la unidad de
aprendizaje que se imparte, la metodologia de trabajo y criterios de evaluacion, asi como la
bibliografia correspondiente.

Elaborar al inicio de cada semestre el encuadre de la unidad de aprendizaje que imparte,
recabar firma del jefe o representante de grupo y entregarlo al responsable de la academia
correspondiente.

. Preparar oportunamente las actividades y los materiales de apoyo para la realizacion de sus

actividades académicas.

2-214-23-07
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6. Cumplir con la normatividad en materia de evaluacién del desemperio academico de los

10.

1.
12

13
14.
15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como dar a conocer el resultado de las
mismas y realizar la captura de calificaciones.

. Asistir con puntualidad al desemperfio de sus labores, registrando la asistencia mediante el

sistemna de control establecido en |la Facultad.

Coordinar y supervisar las actividades de los estudiantes, asesorarlos sobre el uso y manejo
del equipo, asi como mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen.

Participar y promover entre sus estudiantes, lo estipulado en la reglamentacion vigente,
sobre el uso y manejo de materiales dentales y sustancias quimicas que se utilizan en las
practicas que se realizan.

Supervisar el manejo, clasificacion y depésito de la basura comun y residuos peligrosos,
biologicos e infecciosos que se generen en las practicas.

Registrar informacién sencilla en documentos preestablecidos como bitacoras, entre otros.

Vigilar el cumplimiento de los requisitos de presentacion e higiene y de los procedimientos, a
cargo de los estudiantes.

Brindar tutorias académicas, cuando se le indique, individuales o grupales.
Proporcionar asesoria académica, cuando se le indique, individuales o grupales.

Elaborar plan de trabajo para atender a los estudiantes en situacion de riesgo academico, en
la asignatura que imparte y presentarlo, al igual que sus resultados, a su jefe inmediato.

Participar en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio de la Facultad, cuando
se le solicite.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Participar con publicaciones y entrevistas informativas en la promocién y difusion de la
imagen académica de la Facultad.

Participar en el proceso para la acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Mantener actualizado su curriculum vitae proporcionando semestralmente la informacion a la
subdireccion de la Facultad.

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

Sugerir a su jefe inmediato las modificaciones que considere convenientes de los programas
de su materia para el mejor desarrollo del programa educativo.

2-214-23-07
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25.

26.

27,

28.

29.

30.
31.
32,

338,

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

Promover, organizar y/o participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de
su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de inscripcion
y reinscripciones.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades realizadas
en su area.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su unidad de
aprendizaje para su integracion al presupuesto de la coordinacion.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacidon de eventos académicos, culturales, entre
otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacidon, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

Informar semestralmente al Coordinador sobre |la asistencia y participacion en eventos
académicos (cursos de capacitacion y actualizacién, congresos, foros, etc.) y entregar la
evidencia correspondiente.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de |la Facultad con la informacion correspondiente a su
area.

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

2-214-23-07
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Requisitos minimos:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura en el area de conocimientos de
la materia que se vaya a impartir; o grado y conocimientos equivalentes.
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria de puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Subdirector (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes

Personal de las dependencias administrativas de
la UABC

Publico en general

Funcion genérica:

Apoyar a la subdireccion en la administracion y gestién de documentacion de control escolar, asi
como en la coordinacion de las actividades culturales, difusion al interior y exterior de la Facultad
de las diversas acciones realizadas en los programas de |la Facultad.

Funciones especificas:

1

2

Elaborar cada semestre, en coordinacién con el Subdirector el programa de actividades
correspondientes a su area.

Revisar cada semestre, conjuntamente con el Subdirector, las cargas académicas y
realizar posibles cambios de horarios y actividades.

Capturar en el sistema de recursos humanos, dentro de la planta nueva los cambios y
modificaciones de horarios y actividades de los profesores implicados.

Imprimir cargas académicas para la revision y autorizacion correspondiente.

Supervisar la impresion y entregar semestralmente las cargas académicas a los docentes
de la Facultad.

Organizar, conjuntamente con el Subdirector, los tiempos y ubicacion de las clases en los
salones, para conocimiento de los estudiantes y docentes.

. Coordinar la generacion semanalmente de la lista de asistencia de los docentes,

verificando se encuentren debidamente firmadas para su entrega al area correspondiente.
Supervisar se mantenga actualizado el control asistencial del personal docente de la
Facultad, a través de un archivo de copia de listas de asistencia.

Participar en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio de la Facultad.
Promover y difundir la documentacién de caracter informativo que se genere en la Facultad
a través de los diferentes medios masivos de comunicacion.
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14,

12

12,

14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,

33
34.

Fortalecer la difusion del trabajo académico y estudianti generado vy enviar
permanentemente boletines de prensa, tanto a los medios de comunicacion internos como
externos a la universidad.

Programar y coordinar el calendario de entrevistas en los medios de comunicacion tanto
internos como externos a la universidad.

Recabar, organizar y generar informacion sobre las actividades que se realizan en la
Facultad para su difusion a través de la pagina electrénica, asi como verificar que se
mantenga actualizada.

Integrar y mantener actualizado el archivo hemerografico de las actividades de la Facultad
publicadas en los diversos medios de comunicacion, tanto impresos como electronicos.
Trabajar en conjunto con las coordinaciones, responsables de area y programas establecer
campaiias de promocion y difusion de actividades de la Facultad.

Elaborar instructivos o0 manuales sobre los procedimientos del area.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades culturales de la Facultad.

Promover e impulsar dentro de la Facultad actividades artisticas y culturales, que
contribuyan a la formacién integral de los estudiantes, gestionando los apoyos necesarios.
Mantener actualizado un registro, por semestre, de los eventos artisticos y culturales, asi
como llevar un control de los estudiantes participantes en cada uno de ellos.

Fomentar la realizacién de actividades conjuntas entre estudiantes, personal académico,
administrativo y de servicio.

Integrar y mantener actualizado un expediente con las evidencias de participacion,
documentacion o reconocimientos de los estudiantes en los eventos artisticos y culturales.
Participar en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio de la Facultad, cuando
se le solicite.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales, entre
otro de caracter institucional.

Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestién de calidad en
la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las actividades
realizadas en su area.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de
su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Coordinarse con el Subdirector para el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Elaborar y presentar al Subdirector la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.
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35,

36.
37.

38.

39,

40.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a su
area.

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

Requisitos minimos:

— Contar con carta de pasante grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y
limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de
expresion.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto f] Fifma
Elabord: | Lic. Rubén Bermudez Vivas | Responsable de Administracion ‘ {\
Académica y Difusién Cultural \\
J A\ L/
A

Revis6: | Dr. Gilberto Valenzuela Subdirector (a) F
Vazquez ‘ tb
h 7

. |C.D.E.O. Guillermo Pérez : (
Aprobé: Cortas Director (a) f
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ACTIVIDADES ESTUDIANTILES

Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia
Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la Categoria del puesto; Técnico Académico Ordinario de Carrera Asociado C
(166)

Jefe inmediato: Subdirector (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes

Personal de las dependencias administrativas de la
UABC

Publico en general

Funcién genérica:

Coordinar el desarrollo y operacion de la infraestructura de cémputo, telecomunicaciones y
sistemas de informacion automatizados de la Facultad, asi como apoyar a la subdireccion en las
actividades de control escolar y actividades estudiantiles.

Funciones especificas:

1. Organizar y supervisar el desarrollo y operacién de los sistemas de informacion
automatizados de la Facultad.

2. Asesorar a las areas académicas y administrativas sobre el uso del equipo de computo y
prestarles los servicios necesarios.

3. Diseflar y programar sistemas automatizados que incrementen la productividad y
eficiencia en el trabajo académico y administrativo.

4. Organizar y supervisar la creacion y acceso a bases de datos y acervos documentales
para consulta y apoyo de las actividades universitarias.

5. Disefiar y mantener actualizada la pagina electronica de la Facultad.

2-214-23-09
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ACTIVIDADES ESTUDIANTILES

10.

.

12

13.

14.

156

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Administrar y supervisar el funcionamiento de los sistemas de telecomunicaciones y
redes informaticas de la Facultad.

Establecer y operar un programa de mantenimiento preventivo de equipo de cémputo.

Llevar el control y mantener actualizado el archivo de bitacora de mantenimiento a los
equipos de computo de |la Facultad.

Establecer y mantener comunicacién permanente con el area de informacion académica
del campus para proporcionar los mantenimientos correctivos necesarios.

Administrar los accesos de entrada al sistema de reinscripcion durante el periodo
establecido por la administracion del campus.

Llevar un control de los programas, equipo de cémputo, materiales y accesorios
necesarios para el funcionamiento de los sistemas.

Proporcionar a su jefe inmediato informaciéon sobre el aspecto tecnolégico que se
requiera en la Facultad, para la elaboracion del presupuesto.

Coordinar y realizar los estudios y proyectos necesarios para la planeacion del desarrollo
de la infraestructura de computo y telecomunicaciones dentro de la unidad académica.
Cotizar sistemas, programas, equipo de computo, materiales y herramientas para su
adquisicion.

Recibir los sistemas, equipo de computo, materiales y herramientas de nueva
adquisicion, verificando dque sea el indicado y se encuentre en las condiciones
establecidas.

Coordinar las instalaciones de los sistemas, equipo de computo y telecomunicaciones.
Coordinar la realizacion del inventario de los sistemas y equipo de computo para
determinar existencias y necesidades.

Realizar y dar seguimiento a los tramites de inscripcion, reinscripcion, bajas vy
documentos oficiales que avalen los estudios realizados por los estudiantes.

Realizar alta, a solicitud del estudiante y autorizacién del tutor, de una o mas unidades
de aprendizaje que no sean realizadas por internet, para cursar en el periodo vigente las
asignaturas que le correspondan.

Promover y difundir la documentacion de caracter informativo que sea de interés para los
estudiantes.

Promover e impulsar dentro de |la Facultad actividades deportivas, que contribuyan a la
formacidn integral de los estudiantes, gestionando los apoyos necesarios.

Mantener actualizado un registro, por semestre, de los eventos deportivos, asi como
llevar un control de los estudiantes participantes en cada uno de ellos.

Fomentar la realizacion de actividades conjuntas entre estudiantes, perscnal académico,
administrativo y de servicio.

Integrar y mantener actualizado un expediente con las evidencias de participacion,
documentacién o reconocimientos de los estudiantes en los eventos deportivos.

2-214-23-09
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

33.

34,

35.

36.
37.
38.
38.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Brindar orientaciéon y asesoria a los jefes de grupo y grupos representativos en la
Facultad sobre aspectos administrativos y académicos tanto internos como externos a la
esta unidad académica.

Coordinar y promover la participacion de los estudiantes en el sistema de evaluaciéon
docente.

Participar en los proyectos de reestructuraciéon de planes de estudio de la Facultad,
cuando se le solicite.

Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de calidad
en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacién internos.

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

. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
32,

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

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Asistir a cursos de capacitacién y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcidon o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

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

2-214-23-09
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ACTIVIDADES ESTUDIANTILES

Requisitos minimos:

— Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacién superior; o tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracién 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 afios de
anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo profesional de una
carrera nivel medio superior terminal con once afos de anterioridad a su ingreso o
promocion.

— 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 afos en tareas
especializadas de apoyo a la docencia o a la investigacion.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabord: | M.C. Daniel Avimael Lastra Responsable de ; = ”
Reyes Informacion Academica y
Actividades Estudiantiles //
Reviso: | Dr. Gilberto Valenzuela Vazquez Subdirector (a) L/// )tjlk
W
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: [V
Nivel de la categoria del puesto Auxiliar Administrativo (317)
Jefe inmediato: Subdirector (a).
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.
Publico en general.

Funcion genérica:

Auxiliar en el control de equipo audiovisual y grafico, elaboracion y reproduccién de materiales
para la difusion de actividades de la Facultad, asi como material de apoyo académico y

administrativo.

Funciones especificas:

1. Recibir y llevar control de material para reproduccién de documentos que le sean
entregados por parte del perscnal de la Facultad.

2. Entregar el material solicitado de acuerdo a los requerimientos establecidos en forma y
tiempo.
3. Llevar el control de préstamo de equipo audiovisual.

4. Verificar el buen funcionamiento del equipo a su cargo e informar a su jefe inmediato
sobre los desperfectos detectados.

5. Vigilar las existencias de material de oficina que requiere para el desarrollo de sus
funciones, realizando oportunamente las solicitudes correspondientes.

6. Apoyar en la instalacion y operacion del equipo audiovisual y multimedia, asi como
orientar al personal y estudiantes de la Facultad cuando lo soliciten.

2-214-23-10
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7. Disefiar y elaborar el material de difusion (carteles, tripticos, gafetes, boletos,

10.
T1s
12.
13.
14.
16.

16.
17,
18.
19.
20,
21.
22.
23.
24,

25.
26.

2F:

28.

29,

constancias, etc.) y de material de apoyo administrativo necesario para el desarrollo de
los programas de la Facultad.

Recibir la papeleria, el material y equipo necesario para el desarrollo de sus actividades,
verificando que sea el indicado y que se encuentre en éptimas condiciones de uso.

Realizar la toma de video y fotografias en los eventos que realiza la Facultad, asi como la
edicion de imagenes en computadora.
Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo audiovisual.

Realizar y mantener actualizado el inventario de material y equipo del area a su cargo.
Atender al personal que brinda el mantenimiento al equipo.

Mantener en orden el archivo fotografico de eventos que realiza la Facultad.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacién o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

2-214-23-10
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30. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

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

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

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

= Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: Eliel de la Paz Chavez Responsable de Equipo
Audiovisual y Grafico =
0
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia
Campus Mexicali
Nivel del puesto: V
Nombre de la Categoria del Coordinador de Area Académica
puesto
Subdirector (a)

Jefe Inmediato

Subordinados inmediatos: Responsable del programa educativo de Licenciatura
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagodgica.

Responsable del servicio social comunitario
Responsable de Academia

Responsable de Asesoria Academica
Responsable de laboratorio de Cs. Basicas
Responsable de Laboratorio de Etapa Disciplinaria

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas y unidades
acadeémicas de la UABC
Publico en general

Funcion genérica:
Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento de los programas educativos de técnico
superior universitario y de licenciatura.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, en coordinacion con el subdirector, el programa de actividades
correspondientes a su area.

2. Proponer al subdirector el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje correspondientes a los programas de técnico superior
universitario y de licenciatura.

2-214-23-11
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

124,

18.

19.

20.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de técnico superior universitario y de
licenciatura.

Organizar y supervisar la aplicacién de las evaluaciones departamentales, de trayecto y
de egreso en las que participe la unidad académica.

Participar en los proyectos de evaluacién, creacién, actualizacién y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica.

Verificar periddicamente el desempefio docente de los académicos de los programas de
técnico superior universitario y 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 induccion de estudiantes de nuevo ingreso.

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

Organizar y supervisar los servicios de orientacién educativa, asesorias academicas,
tutorias y todos aquellos que inciden en la formacién integral del estudiante.

Impulsar y dar seguimiento a las diversas modalidades de aprendizaje mediante las
cuales los estudiantes 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.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los
programas educativos, para la mejora continua de estos.

Coordinar la elaboracién e implementacién de la evaluacion departamental de su area,
asi como supervisar la aplicacién de los mismos.

Coordinar en su area los procesos para la acreditacién de los programas educativos de
la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.
Coordinar la evaluacion del método de ensefianza del personal docente del area, de
manera que se confirme el cumplimiento de las competencias establecidas en el
programa educativo.

Coordinar las practicas académicas que se realizan en los laboratorios del area.
Coordinar la implementacion de cursos presenciales, semipresenciales y a distancia que
se realicen en la Facultad (Ejemplo plataforma blackboard).

Representar a la Facultad en los grupos colegiados relacionados con los valores de la
UABC, asi como implementar y promover, en la comunidad odontoldgica, los programas
y acciones correspondientes.

Coordinarse con los responsables de las actividades deportivas y culturales de la
Facultad para el desarrollo de estas acciones con la comunidad estudiantil de etapa
basica.

Supervisar el uso y manejo de materiales dentales y sustancias quimicas que se utilizan
en las practicas realizadas en los laboratorios de ciencias basicas de la Facultad.

2-214-23-11
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21

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31,

32.

33

34,
35.

36.

37.

38

- Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos gue se generen
en los laboratorios de ciencias bésicas de la Facultad.

Coordinar en su érea las actividades que fomenten y propicien la participacién de
docentes y estudiantes en actividades deportivas y culturales que enriquezcan su
formacion integral.

Proponer al personal docente y/o estudiantes que participaran en actividades
academicas como cursos o congresos; revisando la tematica a exponer y presentarlo
ante la instancia correspondiente para su aprobacion.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos de su area.
Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Asignar y supervisar el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

Supervisar &l envié oportuno de informes, que soliciten las dependencias
administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto y
oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

. Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion

interna, asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de Ia Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

.Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

2-214-23-11
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39. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato: por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones.

40. Coordinarse con el Subdirector para el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

41. Elaborar y presentar al Subdirector la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

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

43. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

44. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, que le
sean encomendadas expresamente por el subdirector y el director.

Requisitos minimos:

— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segtn 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
unidad académica;

— Ser academico de tiempo completo adscrito a la unidad académica:

— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica: y

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elabord | M.C. Gabriel Mufioz Salcido Coordinador (a) de
: Formacién Profesional

Reviso: | Dr. Gilberto Valenzuela Subdirector (a)
Vazquez

Aprobé: C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia
Campus Mexicali
Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)
Nombre de la Categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado C (166)
Jefe inmediato: Coordinador(a) de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes

Personal de dependencias académicas y
administrativas de la UABC
Organismos acreditadores de programas

educativos

Publico en general

Funcién genérica:

Apoyar en la creacion, modificacion y actualizacion de los programas educativos, asi como el
seguimiento y evaluacion de los mismos, verificando el cumplimiento de las disposiciones
normativas institucionales y de los objetivos establecidos en el programa de desarrollo de la

Facultad.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de

actividades, especificando objetivos y estrategias para el cumplimiento de las mismas.

2. Revisar cartas descriptivas por competencia, con el fin de detectar omisiones de datos,
duplicaciones de temas, redaccion de competencias, entre otros.
3. Coordinar y participar en los proyectos de creacion y reestructuracion de programas

educativos de licenciatura de la Facultad y vigilar el cumplimiento de los mismos.

4. Apoyar a las coordinaciones académicas en la actualizacién de los programas de

unidades de aprendizaje.

5. Recopilar y archivar electrénicamente de forma semestral un ejemplo de evidencias de

portafolio de cada area académica.

2-214-23-12




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA SRR
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI Fechy de elaboracidn:
27/01/2023
Pégina: 2de 3
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE PROGRAMA EDUCATIVO DE 2-214-FOM
LICENCIATURA

8.

9.

10

11

13.

14.

15,

16

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

25

26.

27.

28.

Coordinar y dar seguimiento a los procesos para la acreditacién de los programas
educativos de licenciatura de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los
organismos acreditadores.

- Proponer en conjunto con los responsables de cada area un plan de accién en relacion a

las recomendaciones del organismo acreditador.

Participar, implementar y dar seguimiento a las acciones determinadas en el plan de
accion en relacion a las recomendaciones del organismo acreditador.

Recopilar y archivar semestralmente las evidencias relacionadas a las categorias
indispensables de los indicadores del organismo acreditador.

. Realizar, ante las instancias correspondientes, las gestiones administrativas necesarias

para el cumplimiento de sus actividades.

. Participar en el proceso de acreditacion de los programas educativos.
12,

Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades del 4rea para su integracion
al presupuesto de la coordinacion.

Registrar informacion sencilla en documentos establecidos como bitacoras, listas, entre
otros.

- Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.
17.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Coordinar con la administracién y/o subdireccion de la Facultad para la disposicion de
espacios fisicos para la imparticién de pléticas, talleres y eventos organizados en su
area.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos academicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacion, cuando le sean autorizados o indicados

por su jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

2-214-23-12
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29. 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 institucién de educacion superior; o tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracion minima sea de diez meses efectivos: o
haber obtenido 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 afos de
anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional de una
carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su ingreso o
promeocion.

— Tener cinco afos de experiencia profesional en el area de trabajo que impligue
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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: | M.C. Elba Lorena Maeda de Dios

Responsable de Programa ; 7
Educativo de Licenciatura m e JZ&H_J

M.C. Claudia Elena Ibarra
Sandoval _— A = o

Reviso: | M.C. Gabriel Mufioz Salcido Coordinador(a) de
Formacion Profesional

C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez T

Aprobd: Director (a)
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria Académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera,

Asociado C (166)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Formacion Profesional
Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Tutores

Estudiantes

Personal de las dependencias administrativas
de la UABC

Instituciones de educacion media superior.
Publico en general

Funcidén genérica:

Planear, organizar e implementar las actividades de los programas de orientacion educativa
y psicopedagdgica y tutorias académicas en la Facultad, verificando el logro de los objetivos
establecidos en el plan de desarrollo de la unidad académica, con el fin de asegurar la
calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1.

2.

3.

Elaborar cada semestre, en coordinacion con su jefe inmediato el programa de
actividades correspondientes a su area.

Implementar los servicios psicopedagdgicos y de orientacion educativa, de acuerdo con
los programas y reglamentos establecidos.

Implementar y dar seguimiento al programa de atencién a aspirantes, atencién a
estudiantes de nuevo ingreso, atencién psicopedagégica a estudiantes universitarios,
apoyo psicopedagdgico a procesos de aprendizaje y tutorias en la Facultad.

Apoyar a la administracion central, cuando lo solicite, en la aplicacion del examen
psicometrico del concurso de seleccion, asi como en la presentacion de propuestas de
modificacion o actualizacion.

Recopilar y mantener actualizada la informacién sobre la UABC vy la Facultad (programas
educativos, reglamento escolar, becas, carreras que ofrece, material del curso de
induccién, etc.) para su promocién y difusion.

2-214-23-13
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1,

12,

13.

14,

T,

16.

[

18.

19.

20.

el

22.
23.

24.

Brindar informacién profesiografica a los aspirantes de las instituciones de educacion
media y superior de manera individual y grupal.

Apoyar en la difusién de la oferta educativa en las escuelas de nivel medio superior y
asistir a los eventos donde se requiera brindar informacién profesiografica que asi lo
soliciten.

Organizar, coordinar e implementar el ciclo de informacion profesiografica y el curso de
induccion a estudiantes de nuevo ingreso en la Facultad.

Coordinar la organizacion de actividades y participar en la bienvenida de estudiantes de
nuevo ingreso y padres de familia.

Atender en forma individual o grupal a los estudiantes que presenten problemas que
afectan el aprendizaje.

Elaborar un plan de trabajo e implementar acciones para atender estudiantes en riesgo
académico (circulos de lectura, asesorias para estudiantes avanzados, etc.).

Atender y asesorar al docente en la elaboracién de material, orientados al desarrollo de
habilidades del pensamiento para mejorar el rendimiento académico de sus estudiantes,
asi como para las actividades que promuevan la formacion en valores dentro de sus
Cursos.

Coordinar acciones que fomenten y propicien la participacion de la comunidad
universitaria de la Facultad en actividades (valores, habilidades del pensamiento, habitos
de estudio, etc.) que enriquezcan la formacién integral.

Coordinar el programa de tutorias de la Facultad, asi como el seguimiento y evaluacion
del mismo.

Asignar a cada estudiante, desde que ingresa a la Facultad, a un tutor académico, de
conformidad con las disposiciones institucionales e internas.

Elaborar y mantener actualizado el manual de operacién de las tutorias académicas,
conforme a la normatividad universitaria vigente.

Coordinar con el responsable, las acciones de intercambio académico de la Facultad
para implementar y dar seguimiento a los mecanismos de tutoria a distancia a los
estudiantes en condicién de intercambio estudiantil.

Coordinar la operacién del programa de becas, promoviendo las convocatorias y
brindando asesorias a los estudiantes de la Facultad. Asi como operar el sistema
electronico correspondiente.

Disefiar e implementar campafas internas de difusién de los servicios del 4rea de
orientacién educativa y psicopedagégica a la comunidad de la Facultad.

Recopilar, organizar y presentar estadisticamente la informacion que se deriva de las
actividades realizadas.

Elaborar y mantener actualizado los procedimientos de las actividades que se realizan
en su area.

Coordinar la organizacion e implementacién de eventos académicos del area.

Participar, cuando se le solicite en los proyectos de reestructuracién de planes de
estudio de la Facultad.

Participar en los procesos para la acreditacién de los programas educativos de la
Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

2-214-23-13
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25.
26.
27,
28.

28,
30.

21.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de Ia institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de
actividades realizadas en su 4rea.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.
Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con Ia informacién correspondiente a
su area.

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 educacién superior; o tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez meses efectivos; o
haber obtenido 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 0 promocién; 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 afios de experiencia profesional en el 4rea 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 capacitacién en el area de su especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-13




No. Revisidon: 02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA g
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI e Siabaracion:
- Péagina: 4 de 4
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y 2-214-FOM
PSICOPEDAGOGICA

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | M.A.L.E. Laura Cecilia Diaz Responsable de Orientacion {
Moreno Educativa y Psicopedagdgica La(ja ( rh[@ f{
/

Revisé: M.C. Gabriel Mufioz Salcido | Coordinador(a) de Formacion
Profesional

C.D.E.O. Guillermo Pérez - o Wesm——

Aprobo: i
probo Cortax Director (a)

2-214-23-13




" No. Revision: 02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI Pacha ds siabame(on;
27/01/2023
Pagina: 1 de 4
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO. 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia
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Nivel del puesto: Categoria académica (Asociado C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesores e Investigadores Ordinarios de
Carrera, Asociado C (109)
Jefe inmediato: Coordinador(a) de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas
de la UABC

Unidades receptoras de servicio social
Publico en general

Funcién genérica:

Brindar atencion a la comunidad estudiantil de la Facultad, en la Unidad de Ciencias de la Salud,
en sus actividades académicas y tramites administrativos proyectadas hacia la atencion integral
del estudiante, a fin de garantizar el asesoramiento individual o grupal que le permita avanzar en
su proceso formativo; asi como coordinar el programa de servicio social comunitario, a través de
actividades de planeacion, administracion, promocion, difusion, seguimiento y evaluacion.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con el jefe inmediato, el programa de actividades a
realizar en su area.

2. Llevar y mantener actualizado un registro de los programas y servicios de atencién a
estudiantes, asi como de la normatividad correspondiente, con el fin de proporcionar a los
estudiantes informacion oportuna y objetiva para los tramites correspondientes.

3. Realizar reuniones periodicas con los estudiantes para proporcionar informacién sobre los
programas de atencion y servicios para estudiantes, asi como conocer sus inquietudes y
turnarse a su jefe inmediato para su atencion.

4. Registrar las inquietudes de los estudiantes e informar a su jefe inmediato para su
atencion.

2-214-23-14
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10.
Tt
12,
13.
14.
15.

16.
1%,

18.
18.
20.

2%

22.

23.
24,

25.

. Colaborar con dependencias institucionales o responsables de programa o area de la

Facultad en la promocion de actividades de apoyo a la formacion integral de los
estudiantes como inglés, depories y actividades artisticas y culturales, entre otras.

. Coordinar visitas de las autoridades de la Facultad y responsables de area o programa

para la promocion y difusion de actividades dirigidas a los estudiantes de la Facultad en la
Unidad de Ciencias de la Salud.
Distribuir material de difusién como carteles, folletos, volantes, etc. remitido por instancias

institucionales o responsables de area y programa de la Facultad, entre la comunidad
estudiantil a su cargo.

Elaborar y mantener actualizado un directorio de funcionarios y responsables de
programas y servicios de atencion estudiantil para mantener comunicacion que ayude a

resolver las inquietudes de los estudiantes o, en su caso, canalizarlos a la instancia
correspondiente.

. Mantener una comunicacion efectiva con los responsabies de areas o dependencias, tanto

institucionales como de la Facultad, con las que se encuentran vinculadas sus actividades,
con el fin de mejorar su funcion.

implementar estrategias para establecer una comunicacién permanente con la comunidad
estudiantil a su cargo.

Planear, organizar y realizar brigadas de servicio social para la comunidad.

Mantener actualizados los programas de servicio social internos de la Facultad.

Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccién al servicio social.
Promover y participar en la planeacién de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios
de servicio social.

Atender y orientar a organismos internos o externos a la Facultad que deseen dar de alta
programas de servicio social.

Promover y fomentar la participacién de estudiantes en los programas de servicio socjal.
Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacion para la realizacién y
acreditacién del servicio social.

Recibir, revisar y autorizar los documentos elaborados por los prestadores de servicio
social.

Capturar en sistema de servicio social (electronico) la informacién correspondiente a la
prestacion del servicio social de los estudiantes de la Facultad.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean
acordes a los objetivos y lineamientos establecidos.

Vigilar, en todo momento, el cumplimiento del Reglamento de Servicio Social y las normas
institucionales aplicables.

Realizar, ante las instancias correspondientes, las gestiones administrativas necesarias
para el cumplimiento de las actividades del servicio social.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas educativos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

2-214-23-14
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26.
27.
28.

29,
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades del area para su integracion al
presupuesto de la coordinacion.

Registrar informacién sencilla en documentos establecidos como bitacoras, listas, entre
otros.

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

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacién y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a su
area.

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:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o érea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.
Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en Ia
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacién: o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: M.C. Marina Concepcion Responsable del Servicio Social ;
Silva Mancilla Comunitario W}f%
Revisd: M.C. Gabriel Mufioz Coordinador (a) de Formacion
Salcido Profesional
oy C.D.E.O. Guillermo Pérez .
Aprobd: G otk Director (a)
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Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador(a) de Formacion Profesional

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes
Publico en general

Funcion Genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente del area, verificar
el cumplimiento de los programas de estudio de las unidades de aprendizaje, incluyendo
actividades de laboratorio y taller, asi como participar en las actividades de la coordinacién que
conlleven al cumplimiento de los objetivos establecidos en los programas de la Facultad.

Funciones Especificas:

1.

o

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de actividades
(reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores invitados, asistencia a eventos de
estudiantes y profesores, entre otros).

Verificar anualmente que se mantengan actualizados los programas de las unidades de
aprendizaje (contenidos tematicos, bibliografia, etc.) que pertenecen al area, asi como el
cumplimiento de los mismos.

Participar en los proyectos de reestructuraciéon de planes de estudio de la Facultad.

Coordinar el proceso de implementacion de examenes colegiados del area.

. Evaluar el método de ensefianza del personal docente de su area, de manera que se

confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacién del desempefio
académico de los estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura de
calificaciones.

Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje, los
criterios de evaluacion y acreditacion de los cursos que imparten los profesores del area a
su cargo y entregarla al Coordinador del area.

2-214-23-15
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10.

11

T

13.

14.

15.

186.

17,

18

18,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. Solicitar por semestre a los profesores del area a su cargo el plan de clase actualizado de

la unidad de aprendizaje que imparten y entregarlos al Coordinador del area.

Participar en el proceso para la acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Participar con publicaciones y entrevistas informativas en la promocién y difusion de la
imagen académica de la Facultad.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado en
la reglamentacion vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias quimicas
que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios, segun corresponda.
Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen en
los laboratorios, cuando apligue.

Supervisar el registro de informacion sencilla en un documento preestablecido como
bitacoras ejemplo: Generacion de residuos biolégico infecciosos, liquidos contaminantes,
basura comun, entre otros.

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Determinar conjuntamente con su jefe inmediato las acciones para sustituir o cubrir los
permisos o inasistencias de los docentes del area a su cargo.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Programar, organizar y/o participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato, por ejemplo: Asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en cursos, congresos
u otras actividades académicas, revisando la tematica a exponer.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico de
la Universidad Auténoma de Baja California.

Efectuar con Vo.Bo. de su jefe inmediato, el envio oportuno de reportes o documentacién
gue soliciten las dependencias.

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

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
reinscripciones.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por los docentes a
su cargo, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
coordinador el informe correspondiente al area.

2-214-23-15
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27. Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracién al presupuesto de la coordinacion.

28. Organizar, en coordinacién con el responsable de educacién continua, eventos
académicos del area.

29. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material Y equipo necesario para el
desemperio de sus labores.

30. Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién y/o
formacién, segun corresponda.

31. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.

32. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

33. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

34. Participar, cuando se le soiicite, en Ia organizacién de eventos academicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

35. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.
36. Presentar, cuando se le solicite, un informe de las actividades realizadas en su area.

37. Asistir a cursos de capacitacién y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

38. Informar semestralmente al Coordinador sobre |a asistencia y participacion en eventos
academicos (cursos de capacitacion y actualizacion, congresos, foros, etc.) y entregar la
evidencia correspondiente.

39. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

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

41. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacién equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacién en forma relevante y haber impartido
cursos de manera scobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-15



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA i SCHRIAS:
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI Fecha de elaboraciédn:
27/01/2023
ﬂgina: 4 de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
RESPONSABLE DE ACADEMIAS 2-214-FOM

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré Responsables:
- Dr. Nicolas Addiel Serafin Higuera Academia de

Ciencias Basicas

M.C. Nahir Alejandro Naranjo Academia etapa % '
Disciplinaria €S
Cintora -

C.D.E.E. Claudia Lisette Saavedra

Martinez Academia etapa QXCUIdi Qa SOCNQ’Cl Un.
Terminal
Revisd: | M.C. Gabriel Mufioz Salcido Coordinador (a) de
: Formacion
Profesional
b ¥ L
Aprobo: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a) /

2-214-23-15



No. Revisién: 02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA »
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI ot il
/01/2023
et Pagina: 1 de 2
Nombre del Puesto: ) ) Cédigo:
RESPONSABLE DE ASESORIA ACADEMICA 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)
Nombre de la categoria del Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado
puesto: A (107)
Jefe inmediato: Coordinador (a) de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Pablico en general

Funcién genérica:

Programar y coordinar las actividades del laboratorio de etapa disciplinaria, verificando que
se cumpla con los procedimientos del area, brindando a los usuarios la asesoria que
requieran para la realizacién de los trabajos de laboratorio.

Funciones especificas:

1.

2.
3.

o

©® N o

10.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntuaimente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Asignar al asesor académico con base a las necesidades del alumno.

Revisar y analizar los datos estadisticos del reporte de aprobados y reprobados del
programa educativo.

Identificar las unidades de aprendizaje que requieren asesoria académica.
Promover la participacion del programa de asesorias académicas en Ia planta docente.

. Asignar al asesor académico de acuerdo al perfil de la unidad de aprendizaje.
. Dar difusion al programa de asesoria académica a través de las herramientas de

comunicacion de la unidad académica.

Coordinar y dar seguimientos a las actividades propias del proceso de asesoria
académica.

2-214-23-16
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1

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19:

20.

Evaluar los resultados del programa y la efectividad de los asesores a través de registros
de informacién sencilla

Promover la participacién de los usuarios, en los programas de capacitacion o
actualizacion, segln corresponda.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

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

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura: o grado y preparacion
equivalentes, y haberlo obtenido por lo menos con dos afios de anterioridad a su
ingreso o promocion.

Tener dos afos de experiencia docente o de investigacién o contar con tres afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas
reconocidos.

Haber producido un trabajo, que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: M.C. Jorge Armando Responsabie de Asesoria
Lopez Mendoza Académica \ d

Revisé: M.C. Gabriel Mufioz Coordinador (a) de
Salcido Formacién Profesional

Aprob6: go?tfzo Guillermo Pérez Oirecior (o] X M \__'
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)
Jefe inmediato: Coordinador (a) de Formacién Profesional
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Estudiantes

Publico en general.

Funcion genérica:

Programar y coordinar las actividades del laboratorio de etapa béasica, verificando que se cumpla
con los procedimientos del area, brindando a los usuarios la asesoria que requieran para la
realizacion de los trabajos de laboratorio.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, en coordinacién con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su area.

2. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los procedimientos realizados en el
laboratorio.

3. Proporcionar a su jefe inmediato, previo al inicio de cada semestre, la informacion técnica
detallada y cotizacién sobre las necesidades del laboratorio, para la elaboracién de los
proyectos de presupuesto requerido.

4. Recibir el material y equipo de nueva adquisicién y verificar lo solicitado, notificando a su
jefe inmediato o administrador sobre las diferencias o dafios que presente.

5. Coordinar y efectuar inventarios periédicos para determinar existencias y necesidades de
materiales, asi como del equipo.

6. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacién del
laboratorio;

7. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en el laboratorio.

8. Prever las necesidades de mantenimiento, asi como el buen uso de los mismos y del
instrumental.

2-214-23-17
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8. Supervisar el uso y manejo del material que se utiliza en practicas de laboratorio.
10. Supervisar el manejo, clasificacién y disposicion de residuos peligrosos que se generen.

11. Participar, cuando se solicite, en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio
de la Facultad.

12. Participar, cuando se solicite, en los procesos para la acreditacién de los programas

educativos de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos
acreditadores.

13. Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

14. Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

15. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

18. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, el informe de avance de las
actividades correspondiente a su area.

17. Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

18. Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

19. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacién internos.

20. Verificar que los usuarios del laboratorio, cuente con el material y equipo necesario para
el desempefio de sus labores.

21. Promover la paricipacion de los usuarios, en los programas de capacitacion o
actualizacion, segun corresponda.

22, Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
23. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
24. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

25. Asistir a cursos de capacitacién o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

28. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

29. 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:

Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con
cuatro afios de anterioridad a su ingreso 0 promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacion
equivalentes.

Tener cuatro afos 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 formacién de personal académico 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.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboré: | Dra. Silvia Viviana Responsable de Labaratorio de
Pitones Rubio Ciencias Basicas
Reviso: | M.C, Gabriel Mufioz Coordinador(a) de Formacion
Salcido Profesional
v
fionobi: 8(5{520 Guillermo Pérez Difettor (a) Y s
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador(a) de Formacién Profesional

Contactos permanentes Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.
Publico en general.

Funcién genérica:

Programar y coordinar las actividades del laboratorio de etapa disciplinaria, verificando que se
cumpla con los procedimientos del 4rea, brindando a los usuarios la asesoria que requieran para
la realizacion de los trabajos de laboratorio.

Funciones especificas:

1.

2,

Elaborar cada semestre, en coordinacién con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su area.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los procedimientos realizados en el
laboratorio.

Proporcionar a su jefe inmediato, previo al inicio de cada semestre, la informacion técnica
detallada y cotizacién sobre las necesidades del labaoratorio, para la elaboracion de los
proyectos de presupuesto requerido.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicion y verificar lo solicitado, notificando a su
jefe inmediato o administrador sobre las diferencias o dafios que presente.

Coordinar y efectuar inventarios periddicos para determinar existencias y necesidades de
materiales, asi como del equipo.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacién del
laboratorio;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en el laboratorio.

Prever las necesidades de mantenimiento, asi como el buen uso de los mismos y del
instrumental.

Supervisar el uso y manejo del material dental que se utiliza.

2-214-23-18
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10. Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen.

11. Participar, cuando se solicite, en los proyectos de reestructuraciéon de planes de estudio
de la Facultad.

12. Participar, cuando se solicite, en los procesos para la acreditacion de los programas
educativos de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos
acreditadores.

13. Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

14. Participar, cuando se le solicite, en el desarrolio & implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

15. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de Ia institucion, asi como
participar en |la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

16. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, el informe de avance de las
actividades correspondiente a su area.

17. Participar en grupos académicos Yy representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntuaimente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

18. Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

19. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacién internos.

20. Verificar que los usuarios del laboratorio, cuente con el material y equipo necesario para
el desempefio de sus labores.

21. Promover la participacién de los usuarios, en los programas de capacitacién o
actualizacion, segtn corresponda.

22. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
23. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
24. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

25. Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

28. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
Su area.

29. 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:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacién equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de

experiencia profesional en la materia o &rea de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion: o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elabor¢ |C.D.E.P. Jesls Antonio | Responsable de Laboratorio de '/
: Camacho Mondragén Etapa Disciplinaria r/é‘eg/ﬁy c
o

Revisé: |M.C. Gabriel Mufioz Coordinador(a) de Formacion

Salcido Profesional i

.. | C.D.E.Q. Guillermo Pérez ;

Aprobé: Corliz Director (a)
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto:  Coordinador de Area Académica

Jefe inmediato: Subdirector (a)

Subordinados Inmediatos: Responsable de Servicio Social Profesional
Responsable del Programa Universitario
Responsable de Educacién Continua
Responsable de Intercambio
Responsable de Programa Comunitario (Unidad
Mévil, Labioc y Paladar Hendido, Servicios de
Quiréfano)
Responsable de Egresados
Responsable de Emprendedores

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la UABC
Organizaciones Profesionales de egresados
Unidades receptoras de prestadores de servicio
social
Instituciones del sector publico, privado y social
Pulblico en general

Funcién genérica:

Impulsar, organizar, promover y supervisar las actividades de extensién de la cultura, divulgacion
de la ciencia, vinculacién y cooperacion académica de la unidad académica, asi como los
proyectos que se deriven de dichas actividades.
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Funciones Especificas:

—

. Elaborar cada semestre, en coordinacion con el Subdirector el programa de actividades
correspondientes a su area.

2. Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en su unidad
académica de adscripcion o en las que ésta se halle involucrada, correspondientes a las
coordinaciones generales de Extension de la Cultura y Divulgacién de Ia Ciencia, y de
Vinculacion y Cooperacién Académica.

3. Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con el subdirector de la unidad
acadeémica, el programa de actividades correspondientes a su area.

4. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas de las areas especificas de su
competencia.

5. Fomentar, organizar y apoyar las iniciativas de extensién de la cultura y divulgacion de Ia
ciencia surgidas en la unidad academica, asi como aquellas de orden institucional que
se lleven a cabo dentro o fuera de Ia unidad académica.

6. Promover y supervisar la vinculacién de las actividades academicas con los sectores
publico, privado y social, Yy apoyar el establecimiento de convenios Y proyectos entre la
Universidad y esos sectores.

7. Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio social
profesional, asi como al registro y liberacion de los estudiantes.

8. Impulsar y supervisar el registro de las modalidades de aprendizaje diferentes a las
unidades de aprendizaje obligatorias u optativas, mediante las cuales los estudiantes
obtienen créditos curriculares.

9. Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad academica, los programas de educacién
continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, nacional e internacional.
10. Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacién con egresados, asi como el

seguimiento de estos, la aplicacion de instrumentos necesarios para recoleccién de
informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los estudiantes potenciales a egresar.
11. Organizar y supervisar las acciones de difusién y divulgacién de la unidad académica.
12. Participar en los procesos de evaluacion, creacién, actualizacién y modificacién de
planes de estudio de la unidad academica, asi como en los relativos a la evaluacion y
acreditacion por organismos externos.
13. Presentar al subdirector, cuando se le solicite, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadores y evidencias de cumplimiento.
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14,

15,

16.
17.
18.
19.
20,
21.
22,
23.
24,

25,

26,
27.

28.

29,

30.

31.

32.

Coordinar en su 3rea las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades deportivas y culturales que enriguezcan sy
formacion integral.

intercambio académico, CUrsos, congresos, etc. revisando |a tematica a exponer y
presentario a la instancia correspondiente para su aprobacion.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven g fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, Culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de sy area, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a |a correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Asignar y supervisar el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, que soliciten las dependencias
administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que POr Su naturaleza asf lo requiera.

interna, asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a
Su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato

Presentar al subdirector, cuando se e solicite, un informe de actividades realizadas con
los correspondientes indicadares y evidencias de cumplimiento.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de SU cargo y le sean
encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.
Coordinar en su area las actividades que fomenten Yy propicien la participacién de
docentes y estudiantes en actividades deportivas y culturales que enriquezcan su
formacién integral.

Proponer al personal docente y/o estudiantes que participardan en actividades de
intercambio académico, CUrsos, congresos, eic. revisando |a tematica a exponer y
presentarlo a la instancia correspondiente para su aprobacion.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de [os mismos.
Participar, cuando se Je salicite, en la organizacion de eventos academicos, culturales,
entre otros de caracter institucional,
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33.

34,
35.

36

37

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52,

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a Ia correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Asignar y supervisar e cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

.Supervisar el envio oportuno de informes, que soliciten las dependencias

administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas,

. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el

desemperfio de sus labores,

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por el personal a
Su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
paor su jefe inmediato.

Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestién de
calidad en la Facultad, asi como Ia mejora continua.

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

. Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo

puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcién o tareas asignadas por sy jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones,

Elaborar y presentar al subdirector la Propuesta de necesidades de su area para su
integracién al Presupuesto de la Facultad.

Promover Ia participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacion o
actualizacion, segin corresponda,

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

Mantener actualizada Ia pagina web de la Facultad con |a informacién correspondiente 2
Su area.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de Su cargo y le sean
encomendadas expresamente por el subdirector y/o el director de la unidad académica.
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- Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad Y en el

educativa, acerca de los planes de estudio de los Programas que se imparten en |a
Facultad.

— Ser académico de tiempo completo adscrito ala Facultad.
— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de Ia Facultad.

— No desempefiar a |3 fecha de sy designacion, ni durante el ejercicio de su funcion, cargo
administrativo alguno en la Universidad.

Revisién Y aprobacién:

C.D.EO. Tely Adriana Soto Castro | Coordinador (a) de Extension y

Vinculacion
Subdirector (a)

Dr. Gilberto Valenzuela Vézquez

C.D.E Q. Guillermo Pérez Cortez
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Ubicacién del puesto: Facuitad de Odontologia.
Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Crdinario de Carrera
Asociado C (109)
Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extension y Vinculacion.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Estudiantes.
Egresados.
Personal de las dependencias administrativas de
la UABC.

Unidades receptoras de servicio social.

Funcion genérica:

Coordinar el programa de servicio social profesional, a través de actividades de planeacion,
administracion, promocién, difusién, seguimiento y evaluaciéon tanto de los programas
registrados por las unidades receptoras, asi como las actividades que realizan los
prestadores de setvicio social, ademas de supervisar el cumplimiento de los procesos
normativos y operativos vigentes.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de
actividades, especificando objetivos y estrategias para el cumplimiento de las
mismas.

2. Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccién al servicio
social profesional.

3. Atender y orientar a organismos internos o externos a la Facultad que deseen dar
de alta programas de servicio social profesional.

4. Promover y fomentar la participacion de estudiantes en los programas de servicio
social profesional.

5. Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacién para la realizacion,
acreditacion y liberacion del servicio social profesional.

6. Recibir, revisar y autorizar los documentos elaborados por los prestadores de
servicio social profesional.

7. Tener un control de seguimiento de los pasantes de servicio social, donde se
indique inicio, finalizacién.

2-214-23-20
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8. Entregar a su jefe inmediato semestralmente un reporte completo de prestadores de
servicio social profesional.

8. Capturar en sistema de servicio social (electrénico) la informacién correspondiente a la
prestacion del servicio social de los estudiantes de la Facultad.

10. Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean
acordes a los objetivos v lineamientos establecidos.

11. Vigilar, en todo momento, el cumplimiento del Reglamento de Servicio Social y las
normas institucionales aplicables.

12. Realizar, ante las instancias correspondientes, las gestiones administrativas necesarias
para el cumplimiento de las actividades del servicio social.

13. Participar en el proceso de acreditacion de los programas educativos.

14.  Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestién de calidad
en la Facultad, asi como la mejora continua.

15. Presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades del area para su integracion al
presupuesto de |la coordinacién.

16. Registrar informacién sencilla en documentos establecidos como bitacoras, listas, entre
otros.

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

18. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

20. Coordinar con la administracién y/o subdireccion de la Facultad para la disposicion de
espacios fisicos para la imparticién de platicas, talleres y eventos organizados en su area.

21. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
22. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
23. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

24. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

25. Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

26. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

27. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

30. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién
correspondiente a su area.

2-214-23-20




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI

No. Revision: 02

Fecha de elaboracidén:

27/01/2023
T Pagina: 3de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 2.214-FOM

31. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de Ia naturaleza de su cargoole
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o
ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis
anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién equivalente.

— Tener tres afos de experiencia docente o de investigacién o contar con cinco afios
de experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber
desempefiado sus labores de direccion en las opciones de titulacion en forma
relevante y haber impartido cursos de manera sobresaliente.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisidn y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
Elabors: | CDEP. Jesls Antonio Responsable de Servicio _ /
"~ | Camacho Mondragon Social Profesional A= ‘ﬁ“" d
Revisé: g'D'Eg'SIEIY Adriana Coordinador (a) de Extensién ;
oto Castro v Vinculaciéon E
I
5 C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Aprobg: St ﬁ
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)
Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Ascciado A (107)
Jefe inmediato: Responsable de Servicio Social Profesional
Contactos permanentes: Coordinador (a) de Extensién y Vinculacion

Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.

Egresados.

Personal de las dependencias administrativas de la UABC.
Unidades receptoras de servicio social.

Funcién genérica:

Coordinar el programa universitario, a través de actividades de asignacion de prestadores de servicio
social profesional, asi como el seguimiento y evaluacién en apego al cumplimiento de los procesos
normativos y operativos vigentes.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, un programa de actividades,
especificando objetivos y estrategias para el cumplimiento de las mismas.

2. Planear, organizar e impartir semestralmente los talleres de induccién al programa
universitario

3. Atender y orientar a los responsables de las areas que conforman el programa universitario.

4. Asignar a los estudiantes en las areas que conforman el programa universitario de acuerdo al
promedio.

5. Tener un control de seguimiento de los pasantes de servicio social, donde se indique inicio,
finalizacion

6. Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacion para la realizacién, acreditacion
y liberacion del servicio social profesional

7. Recibir, revisar y autorizar los documentos elaborados por los prestadores de servicio social
profesional.

8. Realizar un control de seguimiento en apego a los lineamientos del programa universitario.

2-214-23-21
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. Entregar a su jefe inmediato semestralmente un reporte completo de prestadores de servicio

social.

Vigilar, en todo momento, el cumplimiento del Reglamento de Servicio Social y las normas
institucionales aplicables.

Realizar, ante las instancias correspondientes, las gestiones administrativas necesarias para
el cumplimiento de las actividades del servicio social.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas educativos.

Promover y participar en el desarrolio e implementacion del sistema de gestion de calidad en
la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades del area para su integracion al
presupuesto de la coordinacion.

Registrar informacién sencilla en documentos establecidos como bitacoras, listas, entre otros.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las actividades
realizadas en su area.

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

Coordinar con la administracién y/o subdireccion de la Facultad para la disposicion de
espacios fisicos para la imparticién de platicas, talleres y eventos organizados en su area.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como participar
en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales, entre
otro de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacién y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados por su
jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a su
area.

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:

- Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes, y haberio obtenido por lo menos con dos afios de anterioridad a su ingreso o

promocién.

- Tener dos afios de experiencia docente o de investigacién o contar con tres afos de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.

- Haber producido un trabajo, que acredite su competencia en la docencia o en la

investigacion.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Firma

C.D.E.OP. Paulina Alejandra

Elabore: | 2 odriguez Buelna

Responsable del
Programa Universitario

C.D.E.P. Jesus Antonio

Reviso: Camacho Mondragén

Responsable de Servicio
Social Profesional

C.D.E.Q. Guillermo Pérez
Aprobo: ‘ Cortez

|

Director (a)
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.

Contactos permanentes: Estudiantes.

Personal de las dependencias administrativas de la

UABC.
Egresados.

Organizaciones profesionales.

Instituciones de los diversos sectores de |la sociedad.

Publico en general.

Funcidén genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de educacion continua que se realizan
en la Facultad para estudiantes, docentes, egresados, organizaciones profesionales e

instituciones publicas y privadas.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato el programa de actividades,
especificando objetivos y estrategias para el cumplimiento de las mismas.

2. Realizar el diagnostico de necesidades de actualizacion para la implementacion de cursos y
diplomados, asi como para la realizacion eventos académicos en general.

3. Planear, organizar y coordinar el disefio e implementacién de cursos y diplomados gue se
implementen para egresados, instituciones, empresas y publico en general; asi como para
docentes y estudiantes de la FOM en apoyo a su formacion y actualizacién profesional.

4. Analizar los resultados de la evaluacién docente, por los estudiantes, para la presentacion

de propuestas de formacién y actualizacién docente que se requieran.

5. Elaborar semestralmente, conjuntamente con los coordinadores de area, el programa de
formacion docente de la Facultad, asi como coordinar y dar seguimiento a su

implementacién.
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6. Planear, organizar y coordinar el disefio e implementacion de eventos académicos (cursos,
talleres, conferencias, entre otros) en apoyo a la formacion y actualizacion disciplinaria de
los docentes. Realizar, conjuntamente con los coordinadores de area, un diagnostico sobre
temas de interés de los estudiantes con el fin de programar por semesire eventos
académicos como reuniones informativas y conferencias que se requieran.

7. Elaborar y mantener actualizado un directorio de instructores tanto internos como externos,
para el desarrollo de los cursos y diplomados que se promuevan en la Facultad.

8. Promover, conjuntamente con coordinadores de area y responsables de programa, el
intercambio con ofras instituciones de nivel superior para la imparticion de cursos,
conferencias y diplomados.

9. Realizar, ante las instancias correspondientes, las gestiones administrativas necesarias para
el desarrollo de las actividades de educacion continua.

10. Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerira durante la
imparticién de los cursos y diplomados.

11. Coordinar con la administracién y/o subdireccion de la Facultad para la disposicion de
espacios fisicos para la imparticién de los cursos, diplomados y eventos académicos.

12. Llevar el control y registro de constancias de asistencia, a través de listas, reconocimiento a
expositores, asi como de otorgar los créditos correspondientes segun sea el caso.

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

15. Entregar semestralmente a su jefe inmediato reporte completo de servicios y/o actividades
realizadas.

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

17. Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

18. Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo € implementacion del sistema de gestion de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

19. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos

20. Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

21. Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

22. Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades del area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

23. Coordinar la organizacién e implementacion de eventos académicos del area.

24. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de
su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

25. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
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26. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

27. Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales, entre
otros de caracter institucional.

28. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

29. Asistir a cursos de capacitacién o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

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

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

32. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a su
area.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién: /1
Nombre Puesto / | Firma

Elabors: C.D.E.P. Miguel Angel Responsable de (/

O | carrillo Collado Educacién Continua . W\
Revisé: C.D.E.O. Tely Adriana Coordinador (a) de W :

" | Soto Castro Extension y Vinculacion O

[ §

.. | GC.D.E.O. Guillermo Perez ;

Aprobo: Coiften Director (a)
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RESPONSABLE DE INTERCAMBIO 2-214-FOM
Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali,
Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)
Nombre de Ia categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extensién y Vinculacién.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Egresados.

Estudiantes,

Personal de las dependencias administrativas de la
UABC.

Instituciones de los diversos sectores de la sociedad.
Plblico en general.

Funcidén genérica:

Fortalecer la comunicacion Yy participacién de la Facultad con diversos sectores de |a sociedad,
mediante el establecimiento de convenios, la promocién de los servicios tanto de atencion
comunitaria como profesionales: ademas de realizar las actividades relacionadas con la movilidad
e intercambio.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de actividades a
realizar en su area.

2. Elaborar y dar seguimiento al establecimiento de convenios entre Ia Facultad y organismos
externos y/o brindar asesoria a personal de la unidad académica interesado en |a
formulacién de los mismos.

3. Llevar el registro y control de convenios de la Facultad dando seguimiento a la vigencia y
desarrollo de acciones producto de los mismos.

4. Mantener actualizado el catalogo de servicios que ofrece la Facultad en el drea de
intercambio; asi como la difusién del mismo a través de los medios de comunicacion
internos y externos.

5. Coordinarse con los responsables de érea o programas comunitarios con el fin de apoyar las
tareas de vinculacién de dichas areas o programas.

6. Llevar el control de reportes semestrales de los diversos programas y actividades de servicio
a la comunidad que se realizan en la Facultad.

7. Operar y dar seguimiento al programa de movilidad e intercambio en la Facultad.
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8. Promover e impulsar dentro de la Facultad las convocatorias de intercambio y movilidad,
que contribuyan a la formacién integral de los estudiantes Yy actualizacién docente.
9. Promover y difundir la documentacion de caracter informativo que sea de interas para los
estudiantes y docentes.
10. Verificar que las materias que se imparten en la Facultad corresponden a los contenidos y

11. Mantener actualizado un registro, por semestre, de los estudiantes y docentes que
participan en programas de intercambio académico.

12. Integrar y mantener actualizado un expediente con las evidencias de participacién y
documentacién en los eventos de intercambio.

13. Entregar semestralmente a su jefe inmediato reporte completo de servicios y/o actividades
realizadas.

14. Brindar orientacion y asesoria a interesados en participar en eventos de intercambio.

15. Participar en los proyectos de reestructuracién de planes de estudio de Ia Facultad.

16. Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

17. Participar en el proceso para la acreditacion del Programa educativo de Ia Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

18. Promover y participar en el desarrollo € implementacion del sistema de gestion de calidad en
la Facultad, asi como Ia mejora continua.

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

20. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

21. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las actividades
realizadas en su 4rea.

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

23. Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas Y procedimientos de
organizacién internos,

24. Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

25. Promover e incorporar en sy quehacer los valores éticos de |a institucion, asi como

26. Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e

27. Elaborar y presentar a sy jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de |a coordinacion.

28. Coordinar la organizacion e implementacién de eventos academicos del 4rea.

29. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de

30. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

31. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

32. Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales, entre
otros de caracter institucional.

33. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

34. Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados 0 indicados por
su jefe inmediato.

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

2-214-23-23



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA L ]
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICAL | ;;foﬁﬁzggg’abﬂm'w:
T g LPégina: 3de3
Nombre del Puesto: Cédigo:
RESPONSABLE DE INTERCAMBIO 2-214-FOM R

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

37. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con Ia informacion correspondiente a sy
area.

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

Requisitos minimos:
— Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacion superior; o ser

candidato al grado de doctor: ¢ haber obtenido el titulo de licenciatura con seis afios de

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto L Firma

= T Responsable de .
Elabors: M.C. Herla Aida Vieira Nevarez [ —— M

L . Coordinador (a) de
Revisé: o C.D.E.O. Tely Adriana Soto Castro Extension y Vinculacién

|
Aprobé: C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extensién y Vinculacién.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.

Pasantes

Personal de las dependencias administrativas de la
UABC

Instituciones de los diversos sectores de la sociedad.
Pdblico en general.

Funcién genérica:

Planear, programar, operar y dar seguimiento, con base a los objetivos y normas establecidas en
la Facultad, al desarrollo de programas comunitarios que favorezcan la calidad de vida de la
sociedad.

Funciones especificas:

1.

2,

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de actividades a
realizar en su area.

Coordinar las actividades de servicio a la comunidad del programa a su cargo, asi como la
atencion a solicitudes, elaboracion de propuesta de atencion, programacién del servicio,
promocion y difusion, entre otros.

Llevar el registro y control del servicio a la comunidad que se realiza en el programa a su
cargo.

Entregar semestralmente a su jefe inmediato reporte completo de servicios y/o actividades
realizadas.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacién de su
programa.

Supervisar las actividades, asistencia y puntualidad del personal bajo su cargo.

Supervisar el cobro de tratamientos realizados y entregar corte de caja al area
administrativa, cuando corresponda.
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8. Prever las necesidades de equipo, instrumental y materiales, asi como el mantenimiento
correspondiente a infraestructura.

9. Supervisar el uso y manejo de materiales dentales en las actividades que se realizan en su
area.

10. Supervisar la clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen en su area.

11. Promover y difundir la documentacién de caracter informativo que sea de interés para los
estudiantes, docentes y publico en general.

12. Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de calidad en
la Facultad, asi como la mejora continua.

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

14. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

15. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las actividades
realizadas en su area.

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

17. Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacidn internos.

18. Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitécoras.

19. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

20. Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

21. Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracién al presupuesto de la coordinacion.

22. Coordinar la organizacion e implementacién de eventos académicos del area.

23. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de
su funcidon o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asisiencia a evenios,
reuniones de trabajo o de representaciones.

24. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion gue le sea dirigida.

25. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

26. Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales, entre
otros de caracter institucional.

27. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

28. Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

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

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

31. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a su
area.

32. 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:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afnos de
anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigacién o contar con cinco aflos de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado sus
labores de direccién en las opciones de titulacién en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
: ‘ Responsable de Programa
C.D.E.OP. Sofia Graciela R ———
lbarra Peralta
(Unidad Movil)
ETaiS: Dra. Norma Patricia ;
" | Figueroa Fernandez (Labio y Paladar Hendido) QA’
il FesencoRuarekung (Servicios de Quiréfano). e,cf 0 A LLO e 1
A
Revisé: C.D.E.Q. Tely Adriana Soto | Coordinador(a) de Extension (\\ ¢
VIO | castro y Vinculacion
/j.’//
Aprobo; C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez |
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado C (166)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extension y Vinculacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Egresados.

Estudiantes.

Personal de las dependencias administrativas de |a
UABC.

Organizaciones profesionales,

Publico en general.

Funcién genérica:

Fortalecer la comunicacion de la Facultad con sus egresados, promoviendo su participacién en
actividades conjuntas; asi como brindar informacién y asesoria sobre tramites de egreso y
titulacion.

Funciones especificas:

y

2.
3.

n

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area.

Aplicar por semestre una cédula de registro a estudiantes potenciales a egresar.

Informar a los estudiantes potenciales a egresar sobre los requisitos, tréamites y fechas de
aplicacion para la realizacion de examenes de egreso aplicados por organismos externos,
por ejemplo, CENEVAL.

. Recibir los resultados de los examenes externos, analizarlos vy elaborar las estadisticas

correspondientes para la toma de decisiones e informes correspondientes.

. Convocar a los estudiantes potenciales a egresar a la ceremonia de despedida UABC.
. Brindar a pasantes y estudiantes potenciales a egresar, informacion y asesoria sobre el

proceso de obtencion de carta de pasante, certificado de estudios y titulacion conforme a
las normas establecidas.

. Revisar la documentaciéon de pasantes, para la obtencion de carta de pasante, certificado

de estudios y titulacién conforme a las normas establecidas, asi como su autorizacion
ante el Departamento de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar del campus.

. Mantener actualizadas las estadisticas sobre egreso y titulacion.
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13.
14.
15.

16.
17:

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25,
26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.

37.

. Organizar los eventos de tomas de protesta, para la obtencion del titulo profesional.
10.
1.
12.

Mantener en orden y actualizado el libro de examenes profesionales.

Gestionar la colocacion de placas de los méritos escolares de cada carrera.

Elaborar y mantener actualizado un padron directorio de egresados de licenciatura de la
Facultad por generacion.

Establecer y operar un sistema de informacion sobre los egresados.

Realizar estudios de seguimiento de egresados.

Promover y difundir entre los egresados la bolsa de trabajo institucional, asi como brindar
asesoria tanto a los egresados como a empleadores.

Participar en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio de la Facuitad.
Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Participar en el proceso para la acreditacion del programa educative de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de calidad
en la Facultad, asi como la mejora continua.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Registrar informacion sencilia en un documento preestablecido como bitacoras.
Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

Coordinar la organizacién e implementacion de eventos académicos del area.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcién o tareas asighadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos academicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizaciéon, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.
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38.

39.

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

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

Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de maestro de una institucién de educacioén superior; o tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracion 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 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
promocion.

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 a la investigaciéon.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto
Elabors: | C.D. Esmeralda Ocampo Responsable de
Torres Egresados
Reviso: C.D.E.O. Tely Adriana Soto Coordinador (a) de
Castro Extensidn y Vinculacion \
.. |C.D.E.O. Guillermo Pérez : :
Aprobo: e Director (a) U
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica, (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Asociado C (166)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Extension y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Contactos permanentes: Estudiantes.
Instituciones educativas.
Personal de las dependencias administrativas de la
UABC.
Publico en general.

Funcion genérica:

Coordinar y fomentar entre los estudiantes las acciones en materia de emprendedores, verificando
el cumplimiento de las disposiciones normativas institucionales e internas y de los objetivos
establecidos en el programa de desarrollo de la Facultad.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area.

2. Operar y dar seguimiento al programa de emprendedores en la Facultad.

3. Conjuntamente con los profesores que imparten la unidad de aprendizaje de
emprendedores coordinar y organizar los grupos para la presentacion finai de los
proyectos en eventos académicos internos y externos.

4. Promover y difundir la documentacién de caracter informativo que sea de interés para los
estudiantes y docentes.

5. Promover la participacion de empresarios en los cursos y eventos académicos que
organice la Facultad en materia de emprendedores.

6. Integrar y mantener actualizado un expediente con las evidencias de participacion y
documentacién en los eventos de emprendedores.

7. Elaborar y mantener actualizado los archivos y procedimientos de las actividades que se
realizan en su area.
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8. Entregar semestraimente a su jefe inmediato reporte completo de servicios y/o

9.

10.

11

12.

13.

14.
18.

16.

17.

18.
19.

20.

"5

22.

23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

actividades realizadas.

Participar en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio de la Facuitad,
cuando se le solicite.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas,

Participar en el proceso para la acreditacién del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Promover y participar en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion de calidad
en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos del area.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitaciéon o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
par su jefe inmediato.

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

Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.
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31.

32.

Mantener actualizada |la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

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 institucidn de educacién superior; o tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracién 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 afos de
anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo profesional de una
carrera nivel medio superior terminal con once afios de anterioridad a su ingreso o
promaogion.

Tener cinco afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza academica que se trate de cubrir, y contar con dos aios 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.

Revisién y aprobacion:

T
Nombre Puesto Firma

Elaboré: Lic. Carolina Hernandez Responsable de

" | Castellanos Emprendedores
Revisé: C.D.E.O. Tely Adriana Coordinador (a) de

SVISO- | Soto Castro Extensién y Vinculacion
.. |C.D.E.O. Guillermo Pérez i

Aprobo: Cortas Director (a)

C
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Y
Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica
Jefe inmediato: Subdirector (a)

Responsable de Gestidn y Desarrollo de los Programas
Educativos de Posgrado

Responsable de Investigacion

Responsable de Propiedad Intelectual y Transferencia
Responsable de la Especialidad de Periodoncia
Responsable de |la Especialidad de Prostodoncia
Responsable de la Especialidad de Ortodoncia
Responsable de Maestria en Ciencias Odontologicas.
Responsable de Doctorado en Ciencias Odontoldgicas

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes: Perso_nal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas vy
unidades académicas de la UABC
Publico en general

Funcion genérica:
Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de investigacion, posgrado y
propiedad intelectual que se desarrollan en la Facultad.

Funciones especificas:

1. Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacion, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad

2. Coordinar la evaluacién del personal académico en sus actividades de investigacion y de
posgrado;

3. Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y actividades
de investigacion entre los integrantes de la unidad académica;

4. Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacién en los que
participan integrantes de la unidad académica;

5. Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion que se
realizan en la unidad académica;
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6. Coordinar la evaluacién colegiada de los resultados e impactos de los proyectos v
actividades de investigacion de la unidad académica;
7. Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la
investigacion que se realiza en la unidad académica;
8. Promover el trabajo colegiado y actividades de las y los académicos, estudiantes de
licenciatura y estudiantes de posgrado, para fortalecer las actividades de investigacion;
9. Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que
participa la unidad académica;

10. Proponer a la subdireccion el personal el mejor calificado para la planta académica de los
programas de posgrado;

11. Coordinar los proyectos de evaluacion interna y externa, creacion, actualizacién y
modificacion de los programas de posgrado en los que participa la unidad académica:
Supervisar la continua actualizacion del padrén de egresados de posgrado de la unidad
académica la aplicacién de la encuesta de seguimiento del desarrollo y productividad de
las y los egresados;

12. Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con potencial de
proteccion o de transferencia de conocimiento;

13. Presentar a la subdireccion el programa de actividades semestrales e informe de avances
de las actividades realizadas con !a pericdicidad requerida; y

14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo que le
sean encomendadas expresamente por la subdireccién y la direccién.

15. Realizar acciones relativas al seguimiento de egresacdos, con retroalimentacion de su
desempefio y productividad al concluir sus estudios de posgrado.

16. Participar en los proyectos de creacion, modificacion y actualizacién permanente de
programas de posgrado de la Facultad, asi como dirigir y coordinar los estudios
necesarios para ello, en conjunto con los académicos encargados.

17. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos de los
programas educativos de posgrado, para la mejora continua de éstos.

18. Supervisar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
que pertenecen al area de posgrado y vigilar el cumplimiento de los mismos.

19. Evaluar con el responsable de programa educativo de posgrado los resultados y avances
en la obtencion del grado por parte de los egresados.

20. Supervisar el uso y manejo de material dental y sustancias quimicas que se utilizan en las
practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de posgrado de la Facultad.

21. Participar cuando se le solicite, en la organizaciéon de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

22. Coordinar los procesos para la acreditacion de los programas educativos de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

23. Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

24. Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

25. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
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26. Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a
su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de la Facultad.

27. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

28. Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

29. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

30. Elaborar y presentar al Subdirector la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de |la Facultad.

31. Mantener actualizada la informacion correspondiente a su &rea en el sitio electronico
oficial de la Facultad.

32. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo que le

sean encomendadas expresamente por el Subdirector y Director.

Requisitos minimos:

Tener conocimiento y experiencia en el modelc educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacién, 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 unidad
académica;

Ser académico de tiempo completo adscrito a la unidad académica;

Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica; y

No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcién, cargo
administrativo alguno,

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Hirtpa

Elabord: | Dr. Maikel Hermida Rojas Coordinador (a) de |
Investigacion y Posgrado
Revisé: | Dr. Gilberto Valenzuela Subdirector (a) /
Vazquez
72
., | C.D.E.Q. Guillermo Pérez .

Aprobd: Onites Director (a) /

2-214-23-27




. Revision: 02
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA ———

£ Fecha de elaboracién:
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI 27/01/2023
Paginas: 1 de 3
Nombre del Puesto: : Cédigo:
RESPONSABLE DE GESTION Y DESARROLLO DE LOS 2-214-FOM

PROGRAMAS EDUCATIVOS DE POSGRADO

Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto:

Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Asociado C (109)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad. Dependencias
Universitaria

Publico en general.

Funcion genérica:

Gestionar los procesos de creacion, modificacion y actualizacién permanente de los planes y
programas educativos de posgrado, en correspondencia con el desarrollo docente - educativo y
las evaluaciones sistematicas de los mismos.

Funciones especificas:

1

2.

3.

Organizar los procesos de creaciéon, modificacion y actualizacién permanente de los
planes y programas educativos de posgrado dentro de la Facuftad.

Vigilar el desarrollo de los programas educativos de posgrado, asi como la calidad
académica de sus programas.

Parlicipar en el disefio y aprobacion de los programas de las unidades de aprendizaje de
los programas educativos de posgrado en la Facultad.

Participar en las actividades de evaluacion y acreditacion de los programas educativos de
posgrado que se imparten en la Facultad, para cumplir con los indicadores de los
organismos acreditadores nacionales e internacionales.

. Establecer las estrategias de investigacién y reporte de los estudios de pertinencia

académica y factibilidad de mercado correspondientes a los programas educativos de
posgrado.
Evaluar los contenidos tematicos y su interrelaciéon con el medio laboral y su pertinencia.

2-214-23-28
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i

8.

9.
10.
: i
12
13.
14.
s
16.
g 4

18.
19.

20.
&l
23

23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

30.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad que aplique para la creacién e
implementacion del programa.

Establecer contacto con ofras instituciones educativas donde se oferte este programa a
fin de determinar informacién necesaria para la evaluacién del proyecto.

Coordinar los talleres de autoevaluacién de los programas educativos de posgrado,
Mantener actualizadas las estadisticas de los procesos acadeémicos, gestion de recursos
y seguimiento de egresados para la mejora continua de los programas educativos de
posgrado.

Proponer a su jefe inmediato el personal docente mejor calificado para la planta
academica de los programas educativos de posgrado.

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facuitad, asi como la mejora continua.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacién internos.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos del area.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de Ia institucién, asi como
participar en ia organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

2-214-23-28
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31. Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

32. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
Su area.

33. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o ser
candidato ai grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afos de
anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacion equivalente.

- Tener tres afos de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacion; o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacién en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma

Elabordé: | C.D.E.E. Dulce Martha Responsable de Gestion y

Fuchén Ramos Desarrollo de los Programas Q%_ ee.u_/-r
i

Educativos de Posgrado.

Reviso: | Dr. Maikel Hermida Rojas Coordinador (a) de "\
Investigacion y Posgrado C}{
i
.. | C.D.E.O. Guillermo Pérez ) /
Aprobo: - Director (a)

vV
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Nombre del Puesto: ) Cadigo:
RESPONSABLE DE INVESTIGACION 2-214-FOM

Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Titular A
(110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Integrantes de Cuerpos Académicos y Comités
Internos de Posgrado
Estudiantes.
Instituciones educativas.
Personal de las dependencias académicas y
administrativas de la UABC.
Publico en general.

Funcion genérica:

Promover la elaboracion, registro y desarrollo de proyectos de investigacién que favorezcan las
necesidades de la region, asi como promover la formacién de recurso humano y publicacién de
los resultados de los estudios de investigacion.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area.

2. Promover actividades de investigacion, desarrollo e innovacién en la Facultad,
procurando responder a las necesidades de la region.

2-214-23-29
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3.

o 0

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Promover la elaboracion de ponencias para eventos académicos (congresos, simposios

Apoyar a los investigadores, en las actividades relacionadas con los proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacion vinculados con las lineas de investigacién de la
Facultad.

. Mantener contacto permanente con los lideres de los Cuerpos Académicos para el

registro de las acciones que en materia de investigacién realizan.
Generar oportunidades de investigacién para estudiantes y docentes de la Facultad.

L]

etc.) con tematica relacionada con los proyectos de investigacion.

. Dar a conocer los resultados de los estudios realizados ante la comunidad odontologica,

universitaria y en general.

. Promover la elaboracion de productos académicos: articulos cientificos para revistas,

libros, capitulos de libros, memorias en extenso y otras.

. Propiciar la formacion de recursos humanos para la investigacién y su incidencia en la

docencia.

Fortalecer la vinculacién con instituciones de educacién superior y centros de
investigacion con el fin de favorecer el desarrollo de proyectos.

Coordinar la organizacién e implementacion de eventos cientificos dentro de la Facultad.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad interna e institucional en temas
relacionados con sus funciones, asi como proponer normas para el desarrollo y
publicacién de investigaciones efectuadas en la Facultad.

Promover y difundir las convocatorias de participacion y apoyo a la investigacién entre
estudiantes, docentes, investigadores e integrantes de cuerpos colegiados.

Mantener actualizado un registro, por semestre, de los estudiantes y docentes que
participan en proyectos de investigacion.

Integrar y mantener actualizado un expediente con las evidencias de participacion y
documentacion en los eventos de investigacion.

Brindar orientacion y asesoria a interesados en participar en proyectos de investigacion.

Publicar las convocatorias internas y externas de apoyo y registro de proyectos de
investigacién, con el seguimiento y las evaluaciones correspondientes.

Elaborar y mantener actualizado los procedimientos de las actividades que se realizan en
su area.

Participar en los proyectos de reestructuracién de planes de estudio de la Facultad,
cuando se le solicite.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Participar en el proceso para la acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Promover y participar en el desarrollo e implementacion del sistema de gestién de calidad
en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

2-214-23-29
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24.

25,
26.

27,

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

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

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

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su érea.

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

Participar con su jefe inmediato en el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participaciéon de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacion integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacién.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcidn o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de frabajo o de representaciones.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Participar, cuando se le solicite, en la organizaciéon de eventos académicos, culturales,
entre otro de caréacter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

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 doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro anos de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

2-214-23-29
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- Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis anos de

experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico 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, cologuios o

eventos de trascendencia cientifica.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabord: |M.C. Zureya Fontes Responsable de :

Garcia Investigacion
Revisé: | Dr. Maikel Hermida Coordinador (a) de

Rojas Investigacion y

Posgrado
.. |C.D.E.O. Guillermo :

Aprobo: Pérez Cortez Director (a)
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Nombre del Puesto: Codigo:
RESPONSABLE DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y TRANSPARENCIA 2-214-FOM
I
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Titular A (110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y
Posgrado.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Dependencias Universitaria
Publico en general.

Funcion genérica:

Promover y coordinar las actividades para el registro, proteccion y transferencia de los derechos
de propiedad intelectual generados por los universitarios de la unidad académica.

Funciones especificas:

1.

Fomentar la cultura de propiedad intelectual y transferencia.

2. Gestionar las solicitudes de proteccion del conocimiento.
3,
4. Atender las solicitudes de transferencia del conocimiento, asi como su gestion y

Promover la observancia de los lineamientos del reglamento de propiedad intelectual.

seguimiento ante la instancia correspondiente.

Apoyar y difundir las actividades de apoyo y canalizacion de los asuntos de propiedad
intelectual y transferencia.

. Coordinar, supervisar y auxiliar en la organizacién de talleres que promuevan el fomento

y desarrolio de las actividades de propiedad intelectual y transferencia de la institucion.

. Colaborar y participar en eventos internos y externos para la promocion y difusién de

actividades de prapiedad intelectual y transferencia.

. Organizar, coordinar y difundir los cursos y/o talleres para la actualizacién permanente

del personal académico y de investigacion universitario, en el area de propiedad
intelectual y transferencia para mejorar las labores relacionadas.

2-214-23-30
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

16.
16.

g

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

2L

28.

29.

30.

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

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

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacién.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos del area.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autarizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le confieran
la normatividad universitaria aplicable, el Reglamento Interno o le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

2-214-23-30
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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 promocién; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho anos de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro aflos de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afios de
experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobadoc cursos de formacidn de personal académico 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.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro:

Dra. Elda Georgina| Responsable de Propiedad
Chavez Cortez Intelectual y Transparencia

Revisé: | Dr. Maikel Hermida Rojas

Coordinador (a)de
Investigacion y Posgrado

Aprobd: | cortez Director (a)

C.D.E.O. Guillermo Pérez

(
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Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes de posgrado
Puablico en general

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente y los estudiantes
del programa de posgrado a su cargo, verificar el cumplimiento de los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje correspondientes, asi como participar en las actividades de la
coordinacién académica correspondientes que conlleven al cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas de la Facuitad.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area (reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores
invitados, asistencia a eventos de estudiantes y docentes, entre otros).

2. Verificar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
que pertenecen al area, asi como el cumplimiento de los mismos.

3. Participar en los proyectos de creacion, actualizacidn y modificacién de programas de
posgrado de la Facultad.

4. Participar en el proceso para ia acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

5. Participar en la promocién, a través de convocatoria, del ingreso de estudiantes a los
programas de posgrado.

6. Participar en la programacion de cursos, numero de grupos, horarios, espacios, asi
como personal docente y presentarlo a su jefe inmediato para su aprobacion.

7. Evaluar el método de ensefnanza del personal docente de su area, de manera que se
confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

2-214-23-31
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacion del desempefic
académico de los estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura
de calificaciones.

Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje
que imparten los profesores del area a su cargo y entregarla al Coordinador del area.
Solicitar por semestre a los profesores del area a su cargo el plan de clase actualizado
de la unidad de aprendizaje que imparten y entregarlos al Coordinador del area.
Promover la participacion de los profesores del programa de posgrado a su cargo en
proyectos de investigacion.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado
en la reglamentacién vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias
quimicas que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de
la Facultad, segun corresponda.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen
en los laboratorios y clinicas de la Facultad, segln corresponda.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacion integral.
Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en eventos
académicos como cursos o congresos, revisando la tematica a exponer.

Verificar que se evalle el método de ensefianza del personal docente de su area, de
manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
inscripcion y reinscripciones.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de frabajo establecidas.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los docentes
a su carga, para evaluar el avance de los programas y presentar semestraimente al
coordinador el informe correspondiente a su area.

2-214-23-31
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28. Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

29. Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos del area.

30. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefo de sus labores.

31. Promover € incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

32. Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacion y/o
formacién, segun corresponda.

33. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

34, Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

35. Participar cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

36. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

37. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

40. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

41. 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 doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro afos 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 anos 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 académico de programas
reconocidos.

- Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos andlogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, cologuios o
eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-31
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Nombre de la categoria del puesto:  Profesor e Investigador Ordinario de Carrera Asociado C.
(109)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado.

Personal adscrito a la Facultad
Contactos permanentes: Estudiantes de posgrado
Publico en general

Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente y los estudiantes
del programa de posgrado a su cargo, verificar el cumplimiento de los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje correspondientes, asi como participar en las actividades de la
coordinacion académica correspondientes que conlleven al cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas de la Facultad.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area (reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores
invitados, asistencia a eventos de estudiantes y docentes, entre otros).

2. Verificar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
que perienecen al area, asi como el cumplimiento de los mismos.

3. Participar en los proyectos de creacién, actualizacion y modificacion de programas de
posgrado de la Facultad.

4. Participar en el proceso para la acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

5. Participar en la promocién, a través de convocatoria, del ingreso de estudiantes a los
programas de posgrado.

6. Participar en la programacion de cursos, nimero de grupos, horarios, espacios, asi como
personal docente y presentarlo a su jefe inmediato para su aprobacion.

7. Evaluar el método de ensefianza del personal docente de su érea, de manera que se
confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos temdaticos.
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacién del desempefio
académico de los estudiantes (exdmenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura
de calificaciones.

. Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje

que imparten los profesores del érea a su cargo y entregarla al Coordinador del drea.
Solicitar por semestre a los profesores del area a su cargo el plan de clase actualizado de
la unidad de aprendizaje que imparten y entregarlos al Coordinador del area.

Promover la participacién de los profesores del programa de posgrado a su cargo en
proyectos de investigacion.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado en
la reglamentacion vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias
quimicas que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de
la Facultad, segln corresponda.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen
en los laboratorios y clinicas de la Facultad, segin corresponda.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

. Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de

organizacion internos.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacién de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en eventos
académicos como cursos o congresos, revisando la tematica a exponer.

Verificar que se evalle el método de ensefianza del personal docente de su area, de
manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
inscripcidn y reinscripciones.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por los docentes a
su carga, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
coordinador el informe correspondiente a su area.

Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su &rea para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

2-214-23-32
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29. Coordinar la organizacién e implementacion de eventos académicos del area.

30. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

31. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

32. Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién y/o
formacion, segun corresponda.

33. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.

34. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

33. Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

36. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

37. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

40. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

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

Requisitos minimos:

- Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacién equivalente.

- Tener tres afios de experiencia docente o de investigaciéon o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

- Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.

- Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber desempefiado sus
labores de direccion en las opciones de titulacion en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

- Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-32
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacién y Posgrado

Personal adscrito a la Facultad
Contactos permanentes: Estudiantes de posgrado
Publico en general

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente y los estudiantes
del programa de posgrado a su cargo, verificar el cumplimiento de los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje correspondientes, asi como participar en las actividades de la
coordinacion académica correspondientes que conlleven al cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas de la Facultad.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada semesire, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area (reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores
invitados, asistencia a eventos de estudiantes y docentes, entre otros).

2. Verificar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
que pertenecen al area, asi como el cumplimiento de los mismos.

3. Participar en los proyectos de creacién, actualizacién y modificacién de programas de
posgrado de la Facultad.

4. Participar en el proceso para la acreditacion del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

5. Participar en la promocién, a través de convocatoria, del ingreso de estudiantes a los
programas de posgrado.

2-214-23-33
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. Participar en la programacién de cursos, nimero de grupos, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentarlo a su jefe inmediato para su aprobacion.

. Evaluar el metodo de ensefianza del personal docente de su &rea, de manera que se

confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacién del desempefio
academico de los estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura
de calificaciones.

Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje
que imparten los profesores del 4rea a su cargo y entregarla al Coordinador del area.
Solicitar por semestre a los profesores del &rea a su cargo el plan de clase actualizado de
la unidad de aprendizaje que imparten y entregarlos al Coordinador del 4rea.

Promover la participacién de los profesores del programa de posgrado a su cargo en
proyectos de investigacion.

Participar, cuando se le solicite en el desarrolio e implementacién del sistema de gestién
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado en
la reglamentacion vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias
quimicas que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de
la Facultad, segin corresponda.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen
en los laboratorios y clinicas de la Facultad, segtn corresponda.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacién internos.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en eventos
académicos como cursos 0 congresos, revisando la tematica a exponer.

Verificar que se evaltue el método de ensefianza del personal docente de su area, de
manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
inscripcién y reinscripciones.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Parlicipar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntuaimente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los docentes a
su cargo, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
coordinador el informe correspondiente a su area.

2-214-23-33
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. Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacion.

Coordinar la organizacién e implementacién de eventos académicos del area.

Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién ylo
formacién, seglin corresponda.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su competencia.
Mantener en favorables condiciones de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a su
area.

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 doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con
cuatro afos de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacién equivalentes.

—Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afos de
experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

—Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.

—Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos analogos que acrediten su competencia
en la docencia o en la investigacién.

—Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, cologuios o eventos
de trascendencia cientifica.

—Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-33
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Titular nivel A (110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y posgrado.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes de posgrado.
Publico en general.

Funcién genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente y los estudiantes
del programa de posgrado a su cargo, verificar el cumplimiento de los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje correspondientes, asi como participar en las actividades de la
coordinacion académica correspondientes que conlleven al cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas de la Facultad.

Funciones especificas:

1.

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area (reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores
invitados, asistencia a eventos de estudiantes y docentes, entre otros).

. Verificar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje

que pertenecen al area, asi como el cumplimiento de los mismos.

Participar en los proyectos de creacién, actualizaciéon y modificacién de programas de
posgrado de [a Facuitad.

Participar en el proceso para la acreditacién del programa educativo de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en la promocion, a través de convocatoria, del ingreso de estudiantes a los
programas de posgrado.

. Participar en la programacién de cursos, nimero de grupos, horarios, espacios, asi como

personal docente y presentario a su jefe inmediato para su aprobacion.

2-214-23-34
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12,

13.

14,
15,
16.
17,
18.
19.

20.

74
2

23.
24,

25.

26.

Evaluar el metodo de ensefianza del personal docente de su 4rea, de manera que se
confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

. Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacion del desempefio

academico de los estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura
de calificaciones.

Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje
que imparten los profesores del area a su cargo y entregarla al Coordinador del area.
Solicitar por semestre a los profesores del area a su cargo el plan de clase actualizado de
la unidad de aprendizaje que imparten y entregarlos al Coordinador del area.

Promover la participacion de los profesores del programa de posgrado a su cargo en
proyectos de investigacion.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado en
la reglamentacion vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias
quimicas que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de
la Facultad, segun corresponda.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicién de residuas peligrosos que se generen
en los laboratorios y clinicas de la Facultad, segln corresponda.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacién internos.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacién de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionales.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en eventos
académicos como cursos o congresos, revisando la temética a exponer.

Verificar que se evalte el método de ensefianza del personal docente de su area, de
manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
inscripcion y reinscripciones.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

2-214-23-34
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28.

29,
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por los docentes a
Su cargo, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
coordinador el informe correspondiente a su area.

Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la coordinacién.

Coordinar la organizacién e implementacién de eventos académicos del area.

Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempenio de sus labores.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién y/o
formacién, segln corresponda.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato,

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

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.,

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 doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro anos de anterioridad a su ingreso o promocion: o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocién: 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 4rea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico 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.

2-214-23-34
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Titular A (110)

Jefe inmediato: Coordinador (a) de Investigacion y Posgrado.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes de posgrado.
Pdblico en general.

Funcion genérica:

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal docente y los estudiantes
del programa de posgrado a su cargo, verificar el cumplimiento de los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje correspondientes, asi como participar en las actividades de Ia
coordinacion académica correspondientes que conlleven al cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas de la Facultad.

Funciones Especificas:

1.

@

op i R

0

Elaborar cada semestre, conjuntamente con su jefe inmediato, el programa de
actividades a realizar en su area (reuniones de trabajo, conferencias, cursos, profesores
invitados, asistencia a eventos de estudiantes y docentes, entre otros).

Verificar que se mantengan actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
que pertenecen al area, asi como el cumplimiento de los mismos.

Vigilar el cumplimiento del objeto del programa y de las disposiciones legales vy
reglamentarias correspondientes.

Apoyar en la coordinacion y desarrollo del programa en cuestion.

Proponer la planta docente del programa.

Convocar y presidir las sesiones del Comité de Estudios de Posgrado del PMCCO.
Concentrar la informaciéon de las sedes, lo cual le permite cubrir la necesidad de
informacién para los distintos tramites y reportes

Representar al programa ante Conacyt.

En conjunto con el Comité de Estudios de Posgrado disefiar el plan de mejora para
mantener los indicadores en el nivel de calidad que la UABC y organismos externos
sefialen

2-214-23-35
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,
295.
26.
27

28.

Dirigir la estrategia para mejorar los resultados alcanzados ante Conacyt.

Encaminar el programa hacia la movilidad a nivel nacional e internacional.

Coordinar las actividades de los académicos de la FOM y de los colaboradores de la FOT
y ECS-VP.

Encabezar las reuniones de trabajo para dar seguimiento y mejorar el desarrollo continuo
del programa.

Supervisar el mantenimiento de la pagina web del programa para cumplir con los
requisitos sefialados, en apego a las normas del Conacyt.

En relacion con el desarrollo del plan de estudios, es importante destacar que el Comité
de Estudios de Posgrado y los responsables de Programas de Maestria y Doctorado
tiene la posibilidad de establecer los dias y horarios en los cuales se impartiran las
clases.

Participar en la programacion de cursos, numero de grupos, horarios, espacios, asi como
personal docente y presentario a su jefe inmediato para su aprobacion.

Evaluar el método de ensefianza del personal docente de su érea, de manera que se
confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos tematicos.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de evaluacién del desempefio
academico de los estudiantes (examenes parciales, ordinarios, etc.) asi como la captura
de calificaciones.

Solicitar al inicio de cada semestre el registro de encuadre de la unidad de aprendizaje
que imparten los profesores del area a su cargo y entregarla al Coordinador del area.
Solicitar por semestre a los profesores del area a su cargo el plan de clase actualizado de
la unidad de aprendizaje que imparten y entregarios al Coordinador del area.

Promover la participacién de los profesores del programa de posgrado a su cargo en
proyectos de investigacion.

Participar, cuando se le solicite en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Participar y promover entre el personal docente a su cargo y estudiantes, lo estipulado en
la reglamentacion vigente, sobre el uso y manejo de material dental y sustancias
quimicas que se utilizan en las practicas que se realizan en los laboratorios y clinicas de
la Facultad, seguin corresponda.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen
en los laboratorios y clinicas de la Facultad, segln corresponda.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras, listas,
etc.

Participar con el coordinador en el establecimiento de los sistemas y procedimientos de
organizacion internos.

Promover y participar en las actividades que fomenten y propicien la participacion de
docentes y estudiantes en actividades que enriquezcan su formacién integral.

Programar, organizar y participar en eventos académicos locales, regionales, nacionales
e internacionaies.

2-214-23-35
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28.

30.

31.
32.

33.
34,

35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43,
44,
45,

486.
47.

48.
49.

50.

Proponer a su jefe inmediato los posibles candidatos para participar en eventos
académicos como cursos o congresos, revisando la teméatica a exponer.

Verificar que se evalle el método de ensefianza del personal docente de su area, de
manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal Académico
de la Universidad Auténoma de Baja California.

Participar, cuando se requiera, en las actividades a realizar durante el periodo de
inscripcion y reinscripciones.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que salicitan las dependencias.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

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

Participar en grupos academicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de actividades realizadas por los docentes a
su carga, para evaluar el avance de los programas y presentar semestralmente al
coordinador el informe correspondiente a su area.

Elaborar y presentar al coordinador la propuesta de necesidades de su area para su
integracién al presupuesto de la coordinacion.

Coordinar la organizacion e implementacion de eventos académicos del area.

Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lieven al fortalecimiento de los mismos.
Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacion y/o
formacion, segun corresponda.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre ofros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y salicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion y/o formacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

Mantener actualizada la pagina web de |la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

2-214-23-35
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21. 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 doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro aios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afos 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 formacién de personal académico de programas reconocidos.
- Haber publicado dos ftrabajos arbitrados o trabajos andlogos 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.

Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto

Elabord: | Dr. Maikel Hermida Rojas | Responsable del Doctorado en
Ciencias Odontoldgicas

Revist: | Dr. Maikel Hermida Rojas Coordinador (a) de
Investigacion v Posgrado

Aprobé: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez
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Campus Mexicali

Nivel del puesto: Categoria académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera

Titular (110)
Jefe inmediato: Subdirector (a)
Subordinados inmediatos: Responsable de Gestién en Clinicas

Responsable de Estudios de Imagenologia
Responsable de Expediente Clinico
Responsables de Clinicas Periféricas (Calafia,
Naranjos, Calle 11, Policlinica)

Asistente Dental

Contactos Permanentes: Estudiantes
Publico en general

Funcion Genérica:
Organizar, supervisar y verificar el buen funcionamiento de las clinicas de ensefianza.

Funciones Especificas:

1. Elaborar cada ciclo escolar, en coordinacién con el subdirector y los otros coordinadores de
Area, los horarios y distribucion de espacios clinicos para las practicas de las modalidades
de aprendizaje que correspondan.

2. Establecer, después de haber escuchado la opinién de los profesores del area académica
que corresponda, los requisitos de atencién clinica necesarios para aprobar las unidades
de aprendizaje respectivas.

3. Proponer al subdirector, el personal docente mejor calificado para impartir las diversas
unidades de aprendizaje de tipologia clinica.

4. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacién de las
clinicas.

2-214-23-36
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10.

1

12

13.

14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades académicas y de servicio de las clinicas.
. Supervisar las actividades, asistencia y puntualidad de los instructores asignados a las

clinicas y sus areas de apoyo.

. Participar en los proyectos de creacion, actualizacién y modificaciéon de planes de estudio

de la Facultad.
Prever las necesidades de equipo, instrumental y materiales, su mantenimiento y buen uso.

Vigilar, en coordinacién con el administrador de la Facultad, el cumplimiento de las labores
del personal administrativo adscrito a las clinicas.

Presentar al Subdirector, con la periodicidad que determine éste, un informe de las
actividades realizadas en la coordinacion a su cargo.

Conjuntamente con el Coordinador de Formacion Profesional y Vinculacién Universitaria
determinar las acciones para sustituir o cubrir los permisos o inasistencias de los
instructores.

Coordinar y supervisar las actividades de la clinica de admisién y clinicas periféricas.

Conjuntamente con los encargados de clinicas periféricas coordinar y supervisar las
funciones de las clinicas.

Supervisar el uso, manejo y control de los expedientes clinicos de los pacientes.

Supervisar el uso y manejo de materiales dentales en las practicas que se realizan en las
clinicas de ensefianza de la Facultad.

Supervisar el manejo, clasificacién y disposicion de residuos peligrosos que se generen en
las clinicas de ensefanza.

Participar en los procesos para la acreditacion de los programas educativos de la Facultad,
buscando cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Supervisar las actividades de los pasantes en servicio social que participan en el programa
universitario de la FOM.

Promover por diversos medios de comunicacion internos y externos los servicios que se
brindan en las clinicas de la FOM.

Promover € incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Coordinarse con el Subdirector y Administrador para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

2-214-23-36
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26. Elaborar y presentar al Subdirector la propuesta de necesidades de su area para su
integracion al presupuesto de la Facultad.

27. Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

28. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
29. Asignar y supervisar el cumplimiento de las labores del personal & su cargo.

30. Supervisar el envié oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

31. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

32. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
33. Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacioén

interna, asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

34. Solicitar, recibir y revisar informes de las actividades realizadas por el personal bajo su
supervision, para verificar el avance de los programas y presentar al subdirector el informe
semestral correspondiente a la coordinacion.

35. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

36. Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

37. Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

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

39. Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién o
actualizacion, segin corresponda.

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

41. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacién correspondiente a
su area.

42. Las demas que le confiere el presente reglamento, el manual, asi como aquellas que le
sean encomendadas por el director.

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.

2-214-23-36
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Tener cuatro afos de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios de

experiencia profesional, en la materia o drea de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacién de personal académico de programas reconocidos.
Haber publicado dos trabajos arbitrados o trabajos anélogos 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.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elabord: | Dra. Norma Patricia Encargado (a) de

Figueroa Fernandez Clinicas ﬂ' /4

4

Revisd: | Dr. Giiberto Valenzuela Subdirector (a)

Vazquez
Aprobé: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a) V

Cortez

R
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Categoria académica, (Nivel C)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Asociado C (109)

Jefe inmediato: Encargado (a) de Clinicas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Estudiantes.
Pasantes de servicio social.
PUblico en general.

Funcién genérica:

Emitir diagnostico y plan de tratamiento presuntivo a pacientes; asi como planear, organizar,
coordinar y supervisar el funcionamiento de la Clinica de Admision, verificando el logro de los
objetivos establecidos en el plan de desarrollo de la Facultad, con el fin de asegurar la calidad de
los resultados.

2-214-23-37
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Funciones especificas:

)

2.
3

11
12

13.

14.

15

16.

17.

18.

18,
20.

21

Elaborar cada ciclo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, el plan de trabajo
para el desarrollo de las actividades de la clinica.

Coordinar y supervisar la recepcion de pacientes para diagndstico.

Revisar el diagnéstico y plan de tratamiento presuntivo elaborado por pasantes en
servicio social para su posible canalizacién a las clinicas de especialidad, segun
corresponda.

Coordinar y supervisar los servicios de urgencias que se prestan en la Clinica Calafia,
canalizando a las clinicas de especialidad, seglin corresponda.

Coordinar y supervisar los servicios y la atencién que se brinda en la clinica y el médulo
de tomo de signos vitales y glucosa establecido en la Clinica Calafia.

Llevar el control y registro de solicitudes para la realizacién de tratamientos, requeridos
por los estudiantes para sus practicas académicas.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacién de
la clinica.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en su area.

Supervisar las actividades, asistencia y puntualidad de los pasantes en servicio social.

. Prever las necesidades de equipo, instrumental y materiales, asi como su mantenimiento

y buen uso en la clinica.

. Supervisar el uso y manejo de materiales dentales que se utilizan en la clinica.
. Supervisar el manejo, clasificacién y disposicion de residuos peligrosos que se generen

en la clinica.

Participar, cuando se solicite, en los proyectos de reestructuracién de planes de estudio
de la Facultad.

Participar, cuando se solicite, en los procesos para la acreditacién de los programas
educativos de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos
acreditadores.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo € implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la instituciéon, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, el informe de avance de las
actividades correspondiente a su area.

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

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

2-214-23-37
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22

23.
24.
25,
26.
27.
28.
29.

30.

31

32.

. Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo

de su funcidn o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a
eventos, reuniones de trabajo o de representaciones.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su
integracién al presupuesto de la Facultad.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

. Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacién superior; o ser
candidato al grado de doctor; o haber obtenido el titulo de licenciatura, con seis afios de
anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y preparacién equivalente.

Tener tres afios de experiencia docente o de investigacion o contar con cinco afios de
experiencia profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas reconocidos.
Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o en la
investigacion; o haber producido tres trabajos de divulgacién; o haber desempefiado sus
labores de direccién en las opciones de titulacién en forma relevante y haber impartido
cursos de manera sobresaliente.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

2-214-23-37
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Facultad de Odontologia.

Ubicacién del puesto: Campus Mexicali.
Nivel del puesto: Categoria académica, (Nivel C)
Nombre de la categoria del puesto: Tecnico Académico Ordinario de Carrera

Asociado C (166)

Jefe inmediato: Encargado (a) de Clinicas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes
Profesionales externos
Pulblico en general.

Funcién genérica:

Operar aparatos para realizar, con fines diagnésticos, estudios de imagenologia a pacientes con
base a las indicaciones del especialista a cargo y bajo normas radioldgicas y de seguridad
correspondientes; asi como brindar capacitacion y asesoria de uso de software a estudiantes y

docentes.

Funciones especificas:

OUThwWN

-....4

Elaborar cada semestre, en coordinacién con el jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su area.

. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de elaboracién de estudios requeridos.
. Llevar el control de la agenda de citas.
. Mantener en orden el archivo de estudios hasta su entrega.

Brindar capacitacion y asesoria de uso de software a estudiantes y docentes.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas para la operacion de los equipos instalados

en su area.

. Vigilar el correcto funcicnamiento de los equipos del area de imagenologia, asi como de

equipo y material de digitalizacion para la obtencién de imagenes, reportando a su jefe
inmediato cualquier anomalia.

. Vigilar en forma estricta que se cumplan las normas de proteccion radiolégica para el

equipo operativo como para los pacientes.
Prever las necesidades de equipo, instrumental y materiales, asi como su
mantenimiento y buen uso.

2-214-23-38
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10.

T

12.

13.

14.

18,

16.

i

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Recibir el material y equipo de nueva adquisicién y verificar lo solicitado, notificando a
su jefe inmediato o administrador sobre las diferencias o dafios que presente.
Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades
del area, para la elaboracion de los proyectos de presupuesto de la Facultad.

Participar, cuando se solicite, en los proyectos de reestructuracion de planes de estudio
de |la Facultad.

Participar, cuando se solicite, en los procesos para la acreditacion de los programas
educativos de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos
acreditadores.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se solicite, el informe de avance de las
actividades correspondiente a su area.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.
Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aguellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitaciéon o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

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

2-214-23-38
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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 duracién minima sea de diez meses efectivos: o
haber obtenido 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
promocion.

— 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 afos 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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firmg
Elabord: | Lic. Carolina Hernéndez Castellanos | Responsable de Estudios de
Imagenologia
WG,
Reviso: Dra. Norma Patricia Figueroa Encargado (a) de Clinicas .
Fernandez &/
Aprob6: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a) ' 0 (/
Yol
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Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE EXPEDIENTE CLINICO

Cadigo:
2-214-FOM

Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)

Jefe inmediato: Encargado (a) de Clinicas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.
Puablico en general.

Funcién genérica:

Abrir, archivar y llevar un control de los expedientes clinicos de los pacientes atendidos en

Clinicas.

Funciones especificas:

1. Proporcionar a los estudiantes los formatos impresos de historias clinicas, radiografias y
porta radiografias para elaborar expediente a los pacientes de nuevo ingreso a la clinica

previo la entrega del recibo de pago y vale correspondiente.

LN

pacientes.

Abrir expediente a los pacientes de nuevo ingreso y archivarlos cuando sean entregados.
Llevar el control y mantener actualizados los archivos de las historias clinicas de los

4. Proporcionar a los estudiantes los expedientes de historias clinicas que solicite y realizar

su captura en el sistema correspondiente.

5. Verificar que los expedientes de historias clinicas sean devueltos completos después de

ser utilizados y archivarlos al final de la jornada de trabajo.

2-214-23-39
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6.

7

8.

9.

10.
11.

12.
13.

14.
15,
16.
Te:
18.
19,
20.
21,
22

23.
24.

25.

26.

27.

28.

Atender las solicitudes de envio de historias clinicas de pacientes a las clinicas
periféricas, realizando el registro en la bitdcora correspondiente.

Apoyar al Coordinador de Clinicas en cuanto a las listas de docentes que se refieren para
su firma.

Atender a todas aquellas personas que soliciten informacion o algin servicio de las
clinicas.

Auxiliar cuando se le solicite, por su jefe inmediato o jefe de oficina, las necesidades del
area de caja tales como cobros, atencion al publico y estudiantes en ausencia del
encargado de caja.

Depurar al final de cada semestre las historias clinicas que, por su fecha, se hayan
vencido.

Elaborar al final del semestre una lista de deudores de historia clinica y darlos de alta en
el sistema de pagos de la UABC para las inscripciones.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestién
de calidad en la Facultad, asi como |la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, informe de las actividades realizadas
en su area.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las dependencias.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otro de cardacter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

2-214-23-39
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de hasta seis meses en puesto similar que le
permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.
Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su compstencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad, disponibilidad y discrecion para manejar
asuntos confidenciales.

Manejo de computacién basica y procesador de palabras.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | Rosa Manuela Vargas Arvizu Responsable de
Expediente Clinico

Revisd: | Dra. Norma Patricia Encargado (a) de Clinicas

Figueroa Fernandez
Aprobd; | C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)

Cortez
teee— l—— === = Jr —————— =
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

Categoria académica (Nivel C)

Técnico Académico QOrdinario de Carrera
Asociado C (166)

Encargado (a) de Clinicas.
Personal adscrito a la Facultad.

Estudiantes.
Publico en general.

Planear, organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la clinica periférica, verificando el
logro de los objetivos establecidos en el plan de desarrollo de la Facultad, con el fin de asegurar la

calidad de los resultados.

Funciones especificas:

1. Elaborar cada ciclo escolar, en coordinacion con su jefe inmediato, los horarios y
distribucién de espacios clinicos para las practicas de las unidades de aprendizaje que

correspondan.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y normas establecidas para la operacion de la

clinica.

L

Coordinar y supervisar la recepcién de pacientes para diagnéstico.
. Revisar el diagnéstico y plan de tratamiento presuntivo elaborado por pasantes en

servicio social para su posible canalizacién a las clinicas de especialidad, segun

corresponda.

2-214-23-40
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13.

14.

15.
16.
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18.
19,
20.
21.
22.
23.
24.
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. Coordinar y supervisar los servicios de urgencias que se prestan en la Clinica Periférica,

canalizando a las clinicas de especialidad, seglin corresponda.
Supervisar las actividades, asistencia y puntualidad de los instructores asignados a la
clinica y sus areas de apoyo.

. Conjuntamente con su jefe inmediato determinar las acciones para sustituir o cubrir los

permisos o inasistencias de los instructores.

Participar en los proyectos de creacion, actualizacion y modificacion de planes de estudio
de la Facultad.

Prever las necesidades de equipo, instrumental y materiales, asi como su mantenimiento
y buen uso en la clinica.

Supervisar el uso, manejo y control de los expedientes clinicos de los pacientes.
Participar, cuando se solicite, en los procesos para la acreditacion de los programas
educativos de la Facultad, buscando cumplir con los indicadores de los organismos
acreditadores.

Participar, cuando se le solicite en el desarrolio e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Supervisar el uso y manejo de materiales deniales en las practicas que se realizan en la
clinica.

Supervisar el manejo, clasificacion y disposicion de residuos peligrosos que se generen
en la clinica.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrolio
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Coordinar con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacion internos.

Presentar a su jefe inmediato la propuesta de necesidades de su area para su integraciéon
al presupuesto de la Facultad.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

Promover € incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
correspondientes a su area.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aguellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

2-214-23-40
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizaciéon, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Vigilar, en coordinacién con el administrador de la Facultad, el cumplimiento de las
labores del personal administrativo adscrito a las clinicas.

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

Mantener actualizada la pagina web de la Facultad con la informacion correspondiente a
su area.

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 institucién de educacion superior; 0 tener un
diploma de alguna especialidad cuya duracién minima sea de diez meses efectivos; o
haber obtenido el titulo de licenciatura con tres afios de anterioridad a su ingreso o
promocidén; o ser pasante de una carrera a nivel licenciatura con cinco afios de
anterioridad & 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
promacion.

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 a la investigacion.

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

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma
- == Responsable de Clinicas
ek Eiri gg;”;ae::‘%taquz Periféricas (Calafia, Naranjos, :
9 Calle 11, Policlinica) g
Z
Reviso: Dra. Norma Patricia Encargado (a) de Clinicas
Figueroa Fernandez & '
Aprobd: |C.D.E.O. Guillermo Director (a)
Pérez Cortez

A
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Ubicacidn del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcioén genérica:

Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Auxiliar administrativo (317)

Encargado (a) de Clinicas

Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Publico en general

Apoyar a los estudiantes en sus practicas de clinica, proporciondndole los materiales,
instrumentos y equipos de trabajo necesarios para la realizacion de sus practicas de atencién y

tratamiento de pacientes.

Funciones especificas:

1. Proporcionar a los estudiantes, con base al procedimiento a desarrollar, el material e
instrumental (paquetes) que se requiere para la practica clinica, previa autorizacion del
instructor de clinica y el pago correspondiente.

2. Llevar el control del material y equipo instrumental del area.

3. Llevar control, por medio de la expedicion de vales, del instrumental y equipo

proporcionado al estudiante.

4. Elaborar conforme al procedimiento establecido los paquetes de control de infecciones y

de gasas.

2-214-23-41
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5. Llevar control de los recibos de tratamiento que se realizan en su area y entregarlos
mensualmente a la jefatura de oficina de cajas.

6. Mantener actualizada la disponibilidad de material, equipo e instrumental gue se requiere
para el servicio de Ia clinica a su cargo.

7. Solicitar y recibir del almacén de la clinica el material necesario para el desarrollo de las
actividades del area, verificando que sea el indicado y se encuentre en buenas
condiciones.

8. Participar y promover, lo estipulado en la reglamentacién vigente, sobre el uso y manejo
de material dental y sustancias quimicas que se utilizan en clinicas.

9. Cumplir con las normas establecidas sobre clasificacion y disposicion de residuos
peligrosos que se generen en clinicas.

10. Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

12. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacién internos.

13. Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestién
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

14. Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

15. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas en su area.

16. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

17. Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

18. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

19. Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

20. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

21. Asistir a cursos de capagcitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

23. Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

24. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

25. 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:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeiio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad, disponibilidad y discrecién para manejar

asuntos confidenciales.
— Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.
- Manejo de equipo de computo para la realizacion de las actividades.
— Aprobar examen teérico.
— Aprobar examen practico.
— Aprobar examen psicometrico.

2-214-23-41
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Odontologia.
Campus Mexicali.

v

Administrador (a) (283)

Director (a)

Secretaria de Administracion
Respansable de Oficina de Cajas
Analista de Administracion
Auxiliar de Administracion
Bibliotecario (a)

Mensajero (a)

Responsable de Almacén
Técnico de Equipo Dental
Responsable de farmacia
Encargado (a) de Mantenimiento

Cajero (a)
Conserje

Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes

Personal de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la UABC

Publico en general

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, programar,
organizar, integrar, dirigir y controlar las diversas actividades del personal a su cargo; asi como
gestionar, ante las dependencias correspondientes las actividades relacionadas con los tramites

administrativos necesarios para el

funcionamiento de los programas de la Facultad.

2-214-23-42
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Funciones especificas:

1.

2.

Tener bajo su responsabilidad las labores del personal administrativo y de servicios de la
Facultad con sujecion a las normas laborales aplicables.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros que requiera
la Facultad para su funcionamiento, sobre la base del presupuesto autorizado y de sus
ingresos propios.

. Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de |la Facultad; asi

como llevar un control de las mismas.

. Facilitar y controlar el uso del mobiliario, material y equipo didactico disponible, para el

desempefio de las labores académicas y administrativas.

. Planear, conjuntamente con el director, las actividades y recursos necesarios en la

operacion de la Facultad.

. Elaborar presupuesto de la Facultad, y presentarlo al director para su examen vy

aprobacion.

. Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y proporcionar al Director, con la

periodicidad que éste lo requiera para la mejor operatividad de los procesos
administrativos.

. Evaluar, conjuntamente con el Director, la pertinencia de aplicacion y tiempos de

operacion de los recursos y proponer las modificaciones que se requieran para la mejor
operatividad de los procesos administrativos.

9. Presentar al Director, cuando se le solicite, un informe de las actividades realizadas.

1%

12.

13.
14.

16.

16.

17

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la
unidad académica.

Deslindar responsabilidades en el caso de pérdida, dafio o destrucciéon del equipo y/o
materiales.

Atender con el Coardinador de Clinicas y los encargados de clinicas periféricas los
asuntos relacionados con el funcionamiento administrativo de las mismas.

Gestionar las compras de materiales y equipos que se requieran.

Gestionar |la reparacién y mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina, asi como los
mantenimientos preventivos.

Supervisar la recepcion de los materiales y equipo adquiridos por la Facultad, verificando
que los productos recibidos cumplan con los requisitos especificados en las solicitudes
correspondientes.

Supervisar la gestién de solicitudes de viaticos y gastos de viajes originados por las
actividades que se realizan en los diversos programas de la Facultad, asi como la
tramitacion de las comprobaciones correspondientes.

Controlar y dar seguimientc al préstamo de wvehiculos adscritos a la Facultad.

2-214-23-42
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18.

8.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27,

28.

29.

30.
31.
32.

33.

35.

36.

Llevar el control interno de las donaciones realizadas por diversos patrocinadores a la
Facultad, realizando ante control patrimonial el registro correspondiente.

Establecer y verificar el cumplimiento de los programas de aseo, limpieza y
mantenimiento a la infraestructura de la Facultad.

Supervisar el manejo, clasificacién y disposicién de residuos peligrosos que se generen
en la Facultad.

Llevar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal administrativo
adscrito a la unidad.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

Participar en grupos académicos y representaciones de la Facultad, cumpliendo
puntualmente con los programas y agendas de trabajo establecidas.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

Verificar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para el
desempefio de sus labores.

Promover la participacion del personal a su cargo, en los programas de capacitacién o
actualizacion, segln corresponda.

Asistir en representacion de la institucién a reuniones que se celebren relativas a las
funciones de su area, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Asignar y supervisar el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales educativas.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Establecer en coordinacién con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
interna, asi como sugerir todos los controles o modificaciones que sean necesarios para
la mejor operatividad de los mismos.

Salicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por el personal a
Su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de la Facultad.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y convocadas por su jefe inmediato.
2-214-23-42
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37.

38.

38.

40.

41.

42.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

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

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

Gestionar la actualizacion de la pagina web de la Facultad con la informacion
correspondiente a su area.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le confieran
la normatividad universitaria aplicable o le sean encomendadas expresamente por el
Director.

Requisitos minimos:

Tener experiencia en el manejo de recursos humanos, financieros y materiales.

No haber sido condenado por la comisién de delitos, ni sancionado por infracciones
graves a la normatividad universitaria.

No desempenar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacién que sea
incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto {1 Firma G 1ga e
Elaboro; Mtra. Dolores Montserrat Valdez Administrador (a) '
Amaya
Reviso; C.D.E.Q. Guillermo Pérez Cortez Director (a)
& /.
Aprob6: C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)
v
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Campus Mexicali

Nivel del puesto: v

Nivel de categoria Auxiliar administrativo (317)
Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Faculiad

Estudiantes
Personal de dependencias administrativas de la UABC
Publico en general

Funcion genérica:

Realizar todas aquellas funciones de apoyo a la administracién que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Facultad, asi como brindar atencién al personal de la institucion, estudiantes y
publico en general.

Funciones especificas:

1. Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, pagos y solicitud de
compras, remitiéndose a las instancias universitarias correspondientes.

2. Vigilar que las existencias de papeleria y materiales de oficina se mantengan en niveles
de operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

3. Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado y que
se encuentre en buenas condiciones.

4. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de combustible para actividades especiales y
a la dotacién semanal asignada a la Facultad.

5. Llevar control y dar seguimiento, ante las dependencias correspondientes, a las
solicitudes de adquisiciones y servicios generadas de la Facultad.

6. Tramitar la devolucién de equipos y materiales que no presenten las caracteristicas
salicitadas.

7. Gestionar ante la dependencia correspondiente las solicitudes de reembolso generadas
en la Facultad.

2-214-23-43
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10.

y i

12

13.

14.

15.

16.
g ¢

18.

14.
20.

29,

22.

23

24.
25.
26.

27,

. Tramitar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de viaticos y gastos de viajes

originados por las actividades que se realizan en los diversos programas de la Facultad.

. Tramitar, controlar y dar seguimiento a las comprobaciones de gastos producto de viajes

o adquisiciones realizadas en la Facultad, que requieran este tratamiento.

Apoyar a su jefe inmediato con registro y seguimiento a tramites de pagos por honorarios
del personal académico y administrativo.

Entregar al personal docente, el material necesario para el buen desempefo de sus
labores.

Elaborar con ortografia y limpieza documentos que le sean indicados, asi como remitirios
o entregarlos a quien corresponda.

Recibir los documentos que le sean entregados, asi como realizar la distribucion y
archivo correspondiente.

Llevar y mantener actualizada, en su caso, la agenda de compromisos de su jefe
inmediato.

Atender las llamadas telefénicas y turnarse a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Lievar y mantener actualizados los directorios telefonicos requeridos en el area.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea indicada por
su jefe inmediato.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacién internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

2-214-23-43
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen fratar asuntos de su
competencia.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

Conocimientos sobre computacion bésica y procesador de palabras.

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

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Ana Luciela Estrada Portugal Secretaria de administracion W
P Fal A
Revisé: | Mtra. Dolores Montserrat Valdez Administradora (a) WWMM
Amaya V) Y
Aprobé: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)
v
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Administrador (a)

Subordinados inmediatos: Cajero (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Personal de dependencias administrativas de la UABC
Publico en general

Funcién genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos financieros recibidos en las cajas de clinicas, asi
como auxiliar a la administracion de la Facultad en sus funciones.

Funciones especificas:

1.

o

i

Elaborar anualmente, en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de actividades
a realizar, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo.

Recibir, revisar y verificar diariamente el corte de caja efectuado en las clinicas; asi como
el de la unidad movil, ingresando al sistema electronico y realizando el tramite
correspondiente.

Realizar diariamente el depdsito de los ingresos al banco.
Administrar el fondo fijo asignado a clinicas.

Elaborar y mantener actualizado un directorio de proveedores de material y equipo
dental.

2-214-23-44
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10.
T

12,
13.

14.
18.
16.
17.
18.

18.
20.

21.
22.
23.
24.
235.
26.
2f.

28.
29.

Verificar que se cuente con el material y papeleria impresa necesaria para el
funcionamiento de las clinicas y solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

Elaborar y validar pélizas mediante el sistema electronico; asi como efectuar, en el
tiempo que se indique, su entrega al Departamento de Tesoreria, anexando recibos y
ficha de deposito.

Llevar un control actualizado del equipo e instrumental dental existente en las clinicas.

Realizar anualmente, o cuando sea necesario, el inventario fisico de equipo e
instrumental de las clinicas.

Coordinar y mantener un control actualizado de la renta de lockers.

Capturar los adeudos de estudiantes de clinicas y darlos de baja en periodo de
inscripciones.

Elaborar y entregar recibos de no adeudos a los estudiantes que lo soliciten.

Elaborar solicitudes de cheque en el sistema del ejercicio del gasto.

Vigilar que se mantenga en condiciones de uso el material y equipo en clinicas.

Vigilar el envio oportuno de documentos que soliciten o se envien periddicamente a
otras dependencias de la Institucion.

Planear, conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades y recursos necesarios en
la operacion de las clinicas.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a
su cargo para elaborar el informe semestraimente del area.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas en el area.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucidn, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion gue le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter instifucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

2-214-23-44
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30. Brindar atencidon a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su
competencia.

31. Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

32. Mantener en condiciones favorables de uso todos aguellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

33. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Carta de pasante grado licenciatura de la profesién a que se refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacién y
limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el irabajo de otros y facilidad de
expresion.

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

— Aprobar examen tedrico.

—~ Aprobar examen practico

— Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacidn:
Nombre Puesto Firma

Elaberd: | Lic. Alicia Balderrama Responsable de Oficina de

Payan Cajas
Reviso: Mtra. Dolores Montserrat Administrador (a)

Valdez Amaya (D

V. .

Aprobéd: C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a) /

Cortez
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Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (317)

Jefe inmediato: Responsable de Oficina de Cajas

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Publico en general

Funcién genérica:

Recibir el pago de estudiantes y publico en general por concepto de diversos servicios que se
prestan en la Facultad, asi como expedir recibos, realizar cortes de caja, entre ofras actividades
administrativas.

Funciones Especificas:

1.

S

Recibir el pago y expedir recibos por los servicios dentales proporcionados y elaborar el
recibo de ingresos correspondiente.

Recibir el pago y expedir recibo por concepto de ingresos cursos, diplomados y demas
tramites escolares, autorizados.

. Llevar un estricto control sobre los recibos de pago entregados.

Colocar, diariamente, a |a vista del publico el tipo de cambio (dolar).

Elaborar al final del dia el corte de caja, anexando copias de los recibos de pago, reporte
de efectivo, bouchers y podliza de diario verificando que el efectivo coincida con la
informacion de los recibos, asi como el corte de caja, para entregar a jefe inmediato.
Capturar, diariamente, el depdsito con fecha del dia habil siguiente e imprimir poliza y
grabar respaldo en electrénico.

2-214-23-45




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA | = osiom 02
FACULTAD DE ODONTOLOGIA MEXICALI FRRT Lo
27/01/2023
Pégina: 2de 3
Nombre del Puesto: Cédigo:
CAJERO (A) 2-214-FOM

13.

14.
15.

16.
Y
18.
18.

20.
21.

22,
23.

24.

25

26.

Controlar y mantener la existencia de recibos de pago.

Auxiliar en las funciones del encargado de expediente clinico en su ausencia.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y

procedimientos de organizacién internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar en los inventarios que se realicen en la Unidad Académica.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe semestral de las
actividades realizadas en su area.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Brindar atencién a todas aquellas personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato o administrador, cualquier anomalia que se
presente en las instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.
Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

Tener habilidades en el manejo de efectivo, elaboracién de corte de caja, precision,
limpieza y orden.

2-214-23-45
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— Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.

_Ap

robar examen teorico.

— Aprobar examen practico
— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
Elabord: Cajero (a) ﬁ'
Anguiano Sanchez Karen Cecilia
Campos Torres Eugenio Alberto
Fonseca Sandoval Casandra Yuliana C)@
Araceli : 4
Flores Parada Aracsli N\ LN X:\C’st
Martinez Gonzalez Paola Monserrat %
\
o Pl
Pinales Ramirez Daniela DC‘V\ L
v d
Rodriguez Mancillas Gilberto /f/ ~ 7//
(}7{ ). At
Reviso: Lic. Alicia Balderrama Payan Responsable de Oficina
de Cajas |
Aprobd: C.D.E.QO. Guillermo Pérez Cortez Director (a) /
f
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Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto:  Analista 231
Jefe inmediato: Administradora

Contactos permanentes:
Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes
Personal de las dependencias administrativas de la UABC
Pdblico en general

Funcién genérica:

Realizar y dar seguimiento a tramites administrativos para la compra de material o equipos
solicitados, ademas de inventariar y registrar ante el sistema de control patrimonial equipos y
mobiliarios que son patrimonio universitario; elaborando el resguardo respectivo para obtener una
pronta y agil localizacién del mismo.

Funciones especificas:

1. Elaborar las solicitudes de compras en sistema institucional, remitiendo a las instancias
universitarias correspondientes y dando el seguimiento oportuno.

2. Registrar las altas de equipo y mobiliario en Sistema de Control Patrimonial de UABC,
Recabar las firmas correspondientes

3. Coordinar y organizar el levantamiento y captura de inventario anual de equipo vy
mobiliario de la Facultad.

4. Realizar los tramites de baja de equipos y mobiliario de la Facultad.

5. Llevar un registro del control interno.

6. Llevar control y dar seguimiento, ante las dependencias correspondientes, a las
solicitudes de adquisiciones y servicios generadas de la Facultad.

7. Solicitar a su jefe inmediato el material y equipo necesario para el desarrollo de sus
funciones.

8. Reportar a su jefe inmediato cualquier situacién que se presente con proveedores o
terceros, cuando exista un contrato de por medio.

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

10. Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe del avance de las
actividades realizadas en su area.

2-214-23-46
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11. Elaborar y presentar al Director la propuesta de necesidades del drea para su
integracién al presupuesto de la Facultad.

12. Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.

13. Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

14. Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato; Cumplir en
tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de su
funcién o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

15. Asistir a cursos de capacitacion y/o formacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

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

18. Efectuar el envio oportuno de los reportes o documentacién que solicitan las
dependencias. '

19. Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

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

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

Requisitos minimos:

— Contar con carta de pasante grado licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacién
y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de
expresion.

~  Aprobar examen teérico

—~  Aprobar examen practico

—  Aprobar examen psicométrico.

2-214-23-46
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Nombre de la categoria del puesto:  Auxiliar Administrativo (317)

Jefe inmediato: Administrador (a)
Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Personal de dependencias
administrativas y unidades
académicas de la UABC
Publico en general

Funcién genérica:
Apoyar las actividades de la administracion de la Facultad en la realizacién de tramites diversos.

Funciones especificas:

1. Realizar la distribucién de paquetes, correspondencia o documentos diversos que se
generen en la Facultad.

2. Participar y promover el manejo, clasificacién y disposicién de residuos peligrosos que
se generen en las unidades moviles de atencion dental de la Facultad.

3. Supervisar que las unidades de transporte y unidades mdviles dentales cuenten con el
mantenimiento necesario para las actividades académicas, administrativas y practicas de
los estudiantes.

2-214-23-47
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

Solicitar a su jefe inmediato el material y equipo necesario para el desarrollo de sus
funciones.

Conservar clasificado y ordenado el material y equipo de trabajo bajo su resguardo,
manteniéndolo, al finalizar la jornada, en las areas asignadas para tal fin.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente en las
unidades de transporte.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos gue lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacién de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando ia
limpieza e higiene de la misma.

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

2-214-23-47
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Requisitos minimos:

_  Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

— Conocimientos sobre computacién basica y procesador de palabras.

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

— Aprobar examen teorico.

— Aprobar examen practico.

-~ Aprobar examen psicomeétrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma 1

Elabord: |Alfredo Partida Montario Auxiliar de
Administracion

Revisé: | Mtra. Dolores Montserrat Administrador (a)
Valdez Amaya

Aprob6: |C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez
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BIBLIOTECARIOQ (A) 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: \'

Nivel de categoria: Bibliotecario “A” (335)

Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes.
Personal de dependencias administrativas de la UABC
Publico en general

Funcion genérica:

Proporcionar servicio y orientacion a los usuarios en la biblioteca de la Facultad, a través de la
administracion y organizacion de los materiales de informacidn disponibles para su consulta.

Funciones especificas:

1. Atender y orientar a los usuarios en el préstamo de material de informacién tanto interno
como externo.

2. Realizar el procedimiento establecido para el préstamo, devolucion y/o renovacion de
material de informacion.

3. Llevar un control diario sobre el préstamo de acervo y elaborar estadisticas anuales
sobre el mismo.

Aplicar el procedimiento de sanciones vigente relacionado al préstamo externo.
5. Vigilar que se cumplan las normas establecidas dentro de |a biblioteca.

2-214-23-48
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2T

Expedir recibo de no adeudo, previa solicitud del interesado.
Recibir, organizar y mantener en orden el acervo conforme a las normas establecidas.

Promover entre los usuarios los servicios que brinda la biblioteca de la Facultad, asi
como las nuevas adquisiciones de material informativo.

Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los
desperfectos detectados.

. Detectar material en mal estado para su reparacion.
1.

Vigilar las existencias de material de oficina que requiere para el desarrollo de sus
funciones, realizando oportunamente las solicitudes correspondientes.

Realizar y mantener actualizado el inventario de material y equipo del area a su cargo.
Mantener el orden dentro de las instalaciones de la biblioteca.

Conservar y vigilar que se mantenga limpia el area de trabajo.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Apoyar a su jefe inmediato, con la deteccidn de las necesidades de acervo bibliografico
de la Unidad Académica.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

.Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades

realizadas en su area.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucidon, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizaciéon de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de ftrabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

2-214-23-48
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Nombre del Puesto:
BIBLIOTECARIO (A)

Cddigo:
2-214-FOM

28. Asistir a cursos de capacitacién o actualizacion, cuando le sean auterizados o indicados

por su jefe inmediato.

29. Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen fratar asuntos de su

competencia.

30. Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las

instalaciones de su area de trabajo o de ia Facultad.

31. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la

limpieza e higiene de la misma.

32. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar (para contratacion).
- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia.
- Manejo de equipo de computo para la realizacién de las actividades.

- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Elaboré: | Dolores Buenrostro Monteverde Bibliotecario (a)

Reviso: | Mtra. Dolores Montserrat Valdez Administradora (a)
| Amaya

Aprobé: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)

2-214-23-48
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Nombre del Puesto: Cédigo:
MENSAJERO (A) 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia.

Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Il

Nombre de la categoria del puesto: Mensajero (301)

Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Personal de las dependencias administrativas de la
UABC

Funcién genérica:

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentacién que elabore o reciba la
facultad, cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato, asi como proveer y
administrar de manera oportuna los materiales y documentacion solicitados por las distintas areas
de la facultad.

Funciones especificas:

1. Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria a las distintas dependencias
administrativas y unidades académicas de la institucion o de otras instituciones cuando
sea requerido.

2. Acudir a2 donde se le indique a recoger correspondencia, paquetes, ete. turnandose a
quien corresponda.

3. Responsabilizarse de toda la documentacion y/o correspondencia que maneja.

4. Recoger los cortes de caja de clinicas periféricas y entregar documentos al
responsable de oficina de cajas.

2-214-23-49
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26.

. Realizar depésitos bancarios.
. Realizar compras de caja chica, asignadas y autorizadas por su jefe inmediato.

Presentar en tiempo y forma los comprobantes de las compras realizadas.

Conducir vehiculos oficiales para realizar traslados de Director, personal e invitados,
cuando asi se requiera.

Registrar la informacion correspondiente en bitacora de salida de vehiculos.

. Verificar siempre las condiciones de los vehiculos (gasolina, aceite, llantas,

accesorios, entre otros).

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas en su area.

. Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.
16.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo
requiera.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

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

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o
indicados por su jefe inmediato.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el
desarrollo de su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato.

Brindar atencidn a todas aquelias personas que deseen ftratar asuntos de su
competencia.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en
las instalaciones y equipo de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades y el area de trabajo, cuidando
la limpieza e higiene de la misma.

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

2-214-23-49
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Requisitos minimos:

~ Contar con certificado de estudios de instrucciéon secundaria.

— Saber conducir

- Tener licencia de chofer

— No requiere experiencia

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

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elabord: |Diego Gutiérrez Garcia Mensajero (a) / / /

Revisé: |Mtra. Dolores Montserrat Administrador (a)
Valdez Amaya

27

Aprob6: |C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a) /
Cortez

2-214-23-49
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RESPONSABLE DE ALMACEN 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Vil

Nombre de Ia categoria del puesto: Almacenista (365)

Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad

Personal de dependencias administrativas de la
UABC

Funcién genérica:

Realizar en forma adecuada la recepcion, guarda y despacho del material e instrumental que llega
al almacen y llevar un adecuado control de las existencias del mismo, asi como proporcionar
diariamente el solicitado por los Asistentes Dentales o personal autorizado.

Funciones especificas:

;P

w

Elaborar cada semestre, en coordinacién con su jefe inmediato, el programa de
actividades correspondientes a su area.

. Elaborar y mantener actualizado el directorio de proveedores.
. Apoyar a su jefe inmediato en los procesos de licitacién de material y equipo.
. Recibir el material y equipo dental que le sean entregados para su resguardo verificando

que sea el solicitado y se encuentre en buenas condiciones de uso.

. Acomodar en sus respectivos estantes o en los lugares adecuados el material e

instrumental recibido conforme al procedimiento establecido.

. Elaborar las entradas de almacén con costos unitarios y entregar a su jefe inmediato para

su revisioén y registro.

2-214-23-50
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Proporcionar diariamente el material e instrumental que solicitan los asistentes dentales
elaborando las notas de salida del almacén correspondiente.

Elaborar poliza correspondiente por las notas de salida de almacén y verificar sean
enviadas y recibidas por Tesoreria del campus.

Verificar peridédicamente las existencias de material e instrumental en el almacén,
solicitando a su jefe inmediato lo que haga falta para mantener los niveles minimos de
existencia.

Mantener en orden y limpio el almacén, reportando cualquier anomalia a su jefe
inmediato en cuanto al estado de las instalaciones.

Generar mensualmente un reporte de entrada, salida e inventarios del material e
instrumental que existe en el almacén.

Vigilar que se cumplan las medidas de seguridad establecidas para el manejo y
conservacion del material e instrumental.

Realizar el inventario fisico del material e instrumental que se encuentran en el almacén
de las clinicas, de acuerdo a lo programado por su jefe inmediato.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

Participar en la conciliacién anual en conjunto con su jefe inmediato y responsable de
cajas.

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

Participar en los inventarios que se realicen en la Unidad Académica.

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas vy
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestion
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucion, asi como
participar en la organizacion de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas en su area.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién gue le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.

Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempeno de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

2 1A 99 BN
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de estudios de bachillerato.

—~ Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

— Manejo de equipo de cdmputo para la realizacién de las actividades.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elabord: | Miguel Alonso Valdez Cassio | Responsable de Almacén

Valdez Amaya

Reviso: Mira. Dolores Montserrat Administrador (a) D dwmw
//

Aprobao: C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez

l

v
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Nombre del Puesto:

Cédigo:

TECNICO (A) DE EQUIPO DENTAL 2-214-FOM

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Facultad de Odontologia
Campus Mexicali

A%

Auxiliar Administrativo (317)

Administrador (a)

Personal adscrito a la Facultad

Estudiantes
Publico en general

Funcion geneérica:

Dar mantenimiento preventivo y carrectivo menor al equipo dental de clinicas, asi como auxiliar en
la reparacion; ademas de asesorar al personal docente y estudiantes en el uso y manejo del
mismo.

Funciones especificas:

1. Recibir el equipo dental que le sean entregados para su resguardo y mantener actualizado
su inventario.

2. Verificar el buen funcionamiento del equipo e informar a su jefe inmediato sobre los
desperfectos detectados.

3. Apoyar en la instalacién y operacién de equipo dental cuando lo soliciten.

4. Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo dental.
5. Atender al personal que brinda el mantenimiento al equipo.
6

. Brindar asesoria a personal y estudiantes de la Facultad en el uso y manejo de equipo
dental.

7. Encender y apagar diariamente los compresores de aire y succién de la clinica a la que se
encuentre asignado.

8. Realizar, cuando se requiera, el cambio de liquido revelador y fijador de rayos X de la clinica
Calafia.

2-214-23-51
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Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras.

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

Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los sistemas y procedimientos
de organizacién internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implementacién del sistema de gestién de
calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades realizadas
en su area.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Mantener en orden y actualizado el archivo de los documentos a su cargo.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

Solicitar a su jefe inmediato los insumos que requiera para mantenimientos y/o
reparaciones.

Participar en ios procesos de inventarios que se realicen en la Unidad Académica.

Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.

Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales, entre
otros de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.
Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuando le sean autorizados o indicados por
su jefe inmediato.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo de
su funcion o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

2-214-23-51
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

- Criterio necesario para resclver problemas sencillos de su competencia y contestacién de
correspondencia, asi como alta responsabilidad, disponibilidad y discrecidn para manejar
asuntos confidenciales.

- Manejo de computacion basica y procesador de palabras

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicometrico.

Revisién y aprobacién:
Nombre Puesto
Elaboro; |Adan Edgardo Soriano Sam Técnico (a) de Equipo
Dental
Reviss: | Mtra. Dolores Montserrat Administrador (a)
Valdez Amaya
Aprobd: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Director (a)
Cortez

2-214-23-51
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RESPONSABLE DE FARMACIA 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: IV

Nombre de la categoria del Auxiliar Administrativo (317)
puesto:

Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Facultad.

Personal de dependencias administrativas de la UABC.

Funcién genérica:

Supervisar y controlar la recepcién, resguardo y distribucion de insumos clinicos para garantizar
la calidad y legalidad en su manejo dentro de la institucion.

Funciones especificas:

1.

onhw N

00 ~

1.
12.

Recibir el equipo dental que le sean entregados para su resguardo y mantener
actualizado su inventario.

. Trabajar en conjunto con el encargado de Almacén de la facultad para mantener

actualizado las existencias y faltantes de material e insumos.
Actualizacion diaria de catalogo de farmacia interna.
Verificar y capturar diariamente la existencia de insumos para clinicas.

. Revisar diario la integracién de consumos de pacientes atendidos.
. Revisar adecuado abastecimiento de carros rojos en conjunto con el encargado de

clinicas

. Coordinar el inventario general del area cada 6 meses.
. ldentificar y solicitar faltantes de material y medicamento oportunamenie al éarea

administrativa mediante requisicion.

. Control de caducidades y registro en archivo, de medicamentos en las areas y carro rojo.
. Informar semanalmente indicadores de reacciones adversas, surtimiento e insumos

prioritarios al jefe inmediato.

Verificar mangjo, resguardo y registro apropiado de equipo e insumos para clinicas.
Asumir la responsabilidad y resguardo de material del equipo inventariable y no
inventariable asignado a su cargo.

2-214-23-52
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25,
28,

27

28.

29.

30.

31.

Establecer un plan de trabajo para las actividades cotidianas del area de farmacia.
Participar en las revisiones y auditerias internas y externas.

Atender usuarios de farmacia

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

Coordinarse con su jefe inmediatc para el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos.

Participar, cuando se le solicite, en el desarrollo e implemeniacion del sistema de gestién
de calidad en la Facultad, asi como la mejora continua.

Presentar a su jefe inmediato, cuando se le solicite, un informe de las actividades
realizadas en su area.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacién que le sea dirigida.
Autorizar con su firma todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requiera.
Promover e incorporar en su quehacer los valores éticos de la institucién, asi como
participar en la organizacién de eventos que lleven al fortalecimiento de los mismos.
Participar, cuando se le solicite, en la organizacion de eventos académicos, culturales,
entre otro de caracter institucional.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Efectuar el envio opertuno de reportes o documentacion que solicitan las dependencias.
Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Cumplir en tiempo y forma con las comprobaciones de gastos generados en el desarrollo
de su funcidn o tareas asignadas por su jefe inmediato; por ejemplo, asistencia a eventos,
reuniones de trabajo o de representaciones.

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

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

2-214-23-52
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Regquisitos minimos:

- Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le permita
precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

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

—~ Manejo de computacion basica y procesador de palabras.

— Aprobar Examen Tedrico.

~ Aprobar Examen Practico.

— Aprobar Examen Psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Sergio Victor Dominguez Pérez Responsable de
Farmacia &!/mrwt ‘ﬁ .
Revisé: Mira. Dolores Montserrat Valdez Administrador (a)
Amaya
ya)
Aprobé: C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)

2-214-23-52
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Nombre del Puesto: Cédigo:
ENCARGADO (A) DE MANTENIMIENTO 2-214-FOM
Ubicacién del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto: Il

Nombre de la categoria del puesto: Qficial de Conserje (409)

Jefe inmediato: Administrador (a)

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Publico en general

Funcién genérica:

Verificar fisicamente que los conserjes se encuentren realizando sus funciones en los lugares y
horarios establecidos en la unidad académica, asi como, realizar funciones de mantenimiento
necesarias o requeridas en la unidad académica.

Funciones especificas:

g0

2.

Coordinar las actividades de limpieza y efectuar recorridos periédicos para super\nsar el
correcto funcionamiento de los conserjes a su cargo.

Vigilar y proporcionar constantemente que las instalaciones, del area a su cargo,
cuenten con el material de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes,
jabon, etc.) y de servicio (garrafones de agua, conos, etc.) necesario.

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto
de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Vigilar que las instalaciones se encuentren debidamente cerradas cuando no estén en
uso, y salvaguardar las llaves de los accesos a las instalaciones.

Distribuir, acomodar, ordenar y guardar mobiliario, productos y materiales diversos.
Participar y promover el manejo, clasificacion y disposicién de residuos toxicos
infecciosos que se generen en la Facultad.

. Arreglar los desperfectos o dar mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea

necesario (Ejemplo: Instalar o arreglar chapas, pintar estantes, pintar sefalamientos,
etc.).
2-214-23-53
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10.

Th
12.

13.

14.

15.

Conservar clasificado y ordenado el material y equipe de trabajo, bajo su resguardo,
manteniéndolo al finalizar la jornada en las areas asignadas para tal fin.

Registrar informacion sencilla en un documento preestablecido como bitacoras en caso
que se requiera

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacion, cuande le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

Reqms:tos minimos:

Contar con certificado de instruccién secundaria.

Requiere experiencia minima de un afio (para contratacion)

Aprobar examen general del drea

Saber manejar Utiles y equipo de limpieza como escoba, jerga, cubeta, cepillo, jalador,
pulidora, aspiradora y demas necesarios para la realizacion de su trabajo.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboré: | Paulo Amaya Alvarez Encargado (a) de
Mantenimiento

Amaya

Reviso: | Mtra. Dolores Montserrat Valdez Administrador (a) D\d q ! u @
AL

Aprobé: | C.D.E.O. Guillermo Pérez Cortez Director (a)

2-214-23-53
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Nombre del Puesto: Cédigo:
CONSERJE 2-214-FOM
Ubicacion del puesto: Facultad de Odontologia

Campus Mexicali

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto: Conserje (403)

Jefe inmediato: Encargado de Mantenimiento

Personal adscrito a la Facultad
Estudiantes

Contactos Permanentes: Publico en general

Funcién Genérica:

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area asignada; asi como verificar en
todo momento se cuente con el material de consumo necesario (agua, conos para el agua, papel
sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.

Funciones Especificas:

i

Limpiar oficinas, cubiculos, salones, laboratorios, clinicas, pasillos y areas comunes
manteniéndolos siempre presentables y en orden, incluyendo puertas y ventanas del area
a su cargo.

. Dar mantenimiento y verificar constantemente la limpieza de las areas, incluidas las areas

verdes.

. Vigilar constantemente que las instalaciones, del area a su cargo, cuenten con el material

de limpieza (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabén, etc.) y de servicio
(garrafones de agua, conos, etc.) necesario.

Vigilar que las instaiaciones se encuentren debidamente cerradas cuando no estén en
uso, y salvaguardar las llaves de los accesos a las instalaciones.

Solicitar a su jefe inmediato o a la persona que éste designe, el material y equipo
necesario para el desarrollo de sus funciones.

2-214-23-54
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10.

14,

12.
13.

14.

i

16.

Recoger la basura de los cestos y depositarla correctamente en los sitios destinados para
tal fin.

Distribuir, acomodar, ordenar y guardar mobiliario, productos y materiales diversos.

Participar y promover el manejo, clasificacion y disposicion de residuos toxicos infecciosos
gue se generen en la Facultad.

Apoyar en el mantenimiento al mobiliario y equipo cuando sea necesario (Ejemplo: Instalar
o arreglar chapas, pintar estantes, pintar sefialamientos, etc.).

Conservar clasificado y ordenado el material y equipo de trabajo, bajo su resguardo,
manteniéndolo al finalizar la jornada en las areas asignadas para tal fin.

Registrar informacién sencilla en un documento preestablecido como bitacoras cuando se
requiera.

Asistir a reuniones de trabajo autorizadas y solicitadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion o actualizacién, cuando le sean autorizados o indicados
por su jefe inmediato.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, cualquier anomalia que se presente en las
instalaciones de su area de trabajo o de la Facultad.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades y el area de trabajo, cuidando la
limpieza e higiene de la misma.

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

Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccién secundaria.
— No requiere experiencia.
— Aprobar examen psicometrico.

2-214-23-54
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