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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ A LA EXTENSION |3-451-779-DAECV

DE LA CULTURA Y LA VINCULACION

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién gendrica:

Vicerractoria Campus Tijuana

I

Jefatura de Departamento (281)
Vicerrectora Campus Tijuana

Secretaria

Responsable de Movilidad e Intercambio.
Responsable de Servicio Social Comunitario,
Responsable de Servicio Social
Profesional/Préicticas Profesionales
Responsable de Vinculacion/PVVC.
Responsable de otras Modalidades de
Aprendizaje/Extension de la Cultura

Personal adscrito a la Coordinacidn General
de Vinculacidn y Cooparacidn Académica.
Personal adscrito a la Coordinacion General
de Extensidn de la Cultura y Divulgacion de la
Clancia.

Depardamentos de Apoyo a la Extensidn de la
Cultura y la Vinculacion de los campus.
Coordinadores de Extension y Vinculacion de
las Unidades Académicas del campus.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas vy unidades académicas de la
Institucion,

Sector productivo, publico y privado y social,
Pablico en general,

Planear, coordinar y supervisar las actividades del personal del DAECV; representar a la
Vicerrectoria Campus Tijuana en materia de extension de la cultura, vinculacidn y
cooperacion académica, participando en actividades necesarias para vincular a los
estudiantes y egresados de la universidad con los diversos sectores de la socledad, asi
como én la promocion y difusion de la cullura, el inlercambio estudiantil v la movilidad

académica.

3-451-779-20-01




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA [ "o .
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA ’ '
CULTURA ¥ LA VINCULACION, Fecha de elaboracion:

CAMPLUS TIJUANA 07/08/2020

Pdgina : Zde b

Nombre del puesto: Cadigo:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION | 3-451-779-DAECY
DE LA CULTURA ¥ LA VINCULACION

Funciones especiflicas:

1. Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades promaovidas por 1as coordinacionas
genarales de Extension de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia (CGECDC) v de
Vinculacion y Cooparacidn Académica (CGVCA) que se realicen en el campus.

2. Promover la colaboracidn en iniciativas de accidn e intervencidn cultural, asi como la
participacion en convocatorias emitidas por la Coordinacion General de Extension de
la Cultura y Divulgacidn de la Ciencla.

3. Colaborar con las Unidades Académicas (UUAA) en la organizacion de evenlos
culturales y obtener informacién de futuras actividades de extensidn de la cultura en
&l campus, asi como la promocion entre la comunidad universitaria vy el pdblico
ganearal.

4. Capacitar y apoyar a las unidades académicas del campus en el uso de los sistemas
de administracion de la vinculacion v de la cooperacidon académica.

5. Revisar las propuesias de convenios y confrates, tanio de cooperacion académica
como de vinculacidn, procedentes de las Unidades Académicas y dependencias
administrativas del campus para tramitar su firma, registro, seguimiento y evaluacion.

6. Coadyuvar en la permanente actualizacion del catdlogo de servicios.

7. Promover mecanismos de insercion laboral, como la bofsa de trabajo, entre
estudiantes y egresados de la Universidad,

8. Apovar a las Unidades Académicas del campus en las actividades relacionadas con
5Us egresados.

9. En conjunto con las unidades acadamicas, apoyar a la Coordinacién General de
Vinculacién y Cooperacidn Académica en el cumplimiento de las acciones de
internacionalizacion de las actividades académicas.

10. Participar en las reuniones convocadas por las instituciones de cultura municipal del
campus de su adscripcién, cuando sea necesarnio.

11. Realizar las giras de medics promocionales en la cabecera  municipal
correspondiente al campus

3-451-T79-20-1
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12, Dar seguimiento a tramites administrativos gestionados por la Coordinacidn General
de Extensian de la Cultura y Divulgacion de la Ciencia para el campus.

13. Orientar a las unidades académicas para generar astrategias de oferta de servicios.

14, Orientar a las unidades académicas sobre la prestacion del servicio social en
concordancia con la legislacion federal y la normatividad universitaria.

15. Apoyar a las unidades académicas en la atencion a empleadores.

16. Gestionar apoyos extemnos de cardcter municipal o estatal necesarios para el
desarrollo de eventos de extension y divulgacion.

17. Realizar las gestiones necesaras ante las dependencias del campus para el
desarrollo de las actividades de extensidn y vinculacién, asi como los semvicios de
mantenimiento que se requieran.

18. Coordinarse con las unidades académicas en la retroalimentacién de informacion del
Sistema de Potenciales a Egresar (SIPE) para el Campus.

19. Apoyar en la difusion de ofertas de trabajo emitidas por el sector privado y social,
dirigidas a estudiantes y egresados de la Universidad,

20. Dar seguimiento a los convenios solicitados por las unidades academicas para que
los estudiantes de licenciatura se vinculen con los sectores pablico, privado y social
en la oblencion de créditos a través de las distintas modalidades de aprendizaje.

21. Coadyuvar en el registro de*los programas de educacion continua que ofrezca las
unidades académicas en el campus.

22. Promover y coordinar con las unidades academicas la cooperacion academica en
materia de intercambio estudiantil y movilidad del personal academico.

23, Apoyar a la Coordinacion General de Extensién de la Cultura y Divulgacion de la
Ciencia en ¢l cumplimiento de las acciones de internacionalizacion de las actividades
académicas en las unidades académicas.

24, Alender y coordinar las actividades dirigidas a estudiantes que realizan movilidad en
el campus.

3-451-779-20-01
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25, Coadyuvar v dar seguimiento a la prestacion del servicie social comunitano y
prodesional, junto con las unidades académicas.

26. Asasorar y apoyar las diferentes unidades receptoras en la creacion y ragisiro de
programas de servicio social comunitario y profesional.

27. Coadyuvar y dar seguimiento, junto con las unidades académicas, a las modalidades
de aprendizaje mediante las que los alumnos de licenciatura obtienen créditos
curricilares por acclones de vinculacidn.

28. Participar en las reuniones de trabajo y representar a la Vicerrectoria cuando se
requiera,

29, Asignar aclividades especificas al personal, elaborar propuestas de capacitacidn, asi
como verficar que cuenten con el material necesario para desempedio de sus
labores.

30, Autorizar y firmar todos aquelios documentos que por su naturaleza lo requigran.

d1. Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de organizacion
internos, asi como sugerir todos los contrales y modificacionss que sean necesarios
para la mejor operatividad de los mismos.

32. Solicitar, recibir y revisar informes del personal del departamento.

33, Asistir a cursos de capacitacion y adiestramianto.

34. Realizar todas aguellas attividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, lé

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamenta
par su jefe inmediato.

2-451-773-20-01
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Requisitos minimos:
- Contar con titulo profesional de licenciatura o posgrado.

- Comprobante de experiencia minima de dos anos en un puesto con actividades
similares o relacionadas con &l cargo.

- Experiencia en el area de planeacion y crganizacion.

- ﬂqpa::idad analitica, disposicion para el intercambio de ideas y trabajo en equipo,
asi como habilidad para expresarse de manera oral y escrita.

Contar con actitud emprendedora y propositiva para la realizacion de actividades y
la resolucidn de problemas.

- Manejo de paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point, etc.) y sistemas de

control de datos, asi como herramientas web y manejo de redes sociales
institucionales.

Revisidn y aprobacién:

Nombre Puesto | Firma
Jefe de Departamento de -
Elabord: | Miro. Guillermo Mavarro Vazquez | Apoyo ala Extensidn dela | - '
k' Cultura y la Vinculacion
Reavisd: M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora

Aprobd; .1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora

3-451-779-20-M
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Ubicacion del puesto:

Mivel del puesto:

MNombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidn genérica:

Vicemactoria Campus Tijuana

Vil

Auxiliar administrativo especializado (368)

Jefe del Departaments de Apoyo a la
Extension de la Cullura y la Vinculacidn
Campus Tijuana

Personal adscrito al departameanto.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucian,

Publico en general.

Elaboracidn y control de oficios y tareas encomendadas asociadas al control de
invantarios, manajo de sistemas administrativos y atencidn al pablico, asi como brindar
tralo amable v cortés al personal de la institucidn, alumnos y publico en general.

3-451-779-20-02
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Funciones especificas:

10.

171,

12,

Elaborar anualmente en coordinacidn con su jefe inmediato, un programa de
actividades y establecer los mecanismos necesarios para & cumplimiento del
Mmisma.

Elaborar con eficiencia oficios, memordndums v otros documentos que amite el
departamento.

Mantener un control numérico de oficios y documentos alaborados.

Recibir y registrar lodos los documentos y comaspondencia que le sean entregados,
realizando su distribucidn y archivo.

Atender las llamadas telefonicas y tumaras a quien comresponda, tomando el
recado correspondiente de ser necesario.

Atender y asesorar a los alumnos, egresados, académicos y comunidad en general
que solicite informacion sobra los trdmites que se realizan en el departamento.

Auxiliar en el fotocopiado y escaneo de documentos de trabajo.

Mantener actualizada la agenda de compromisos del jefe inmediato.

Turnar a quien correspenda para su firma la documentacidn que asi lo requiera.
Mantaner en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.

Elaborar a través del si:r,te:na las soliciludes de senvicios vanos, especiales, elc.
gue le sean encomendados y llevar un control de los gastos de compra del

departameanto.

Recibir el material y equipo de oficing, verificando que sea el solicitado.

13, Vigilar que las existencias de papeleria y Ofiles de oficina se mantengan en niveles

14,

de operacidn, solicitando lo necesario cuando asl se requiera,

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

3-451-779-20-02
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15, Sugerir a su jefe inmediato todes los controles o modificaciones que sean
nacesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

16. Participar en la implemeniacian y seguimienio de programas y sistemas de calidad
de su drea de trabajo.

17. Organizar y/o participar en la realizacidn de eventos relacionados con el drea.

18. Coordinarse con su jefe inmediato v demas personal del departamanio para el
establecimiento de los sistemas y procadimientos de organizacion interna.

19, Asistir & cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado o
autorizado por su jefe inmediata.

20. Informar sobre los requisitos y beneficlos de la credencial de egresados, asi como
expedirla levando control sobre su imprasion y pago.

21. Realizar lodas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresameante por su jefe inmnediato.

3+451-779-20-02
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado
de bachillerato con especialidad en dreas administrativas.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita
precisidn, limpleza y rapidez en al desempeiio da sus labores.

- Saber manejar software de computacion, tales como el Word, Excel, power point,
internet,

Aprobar examen tedrico.
= Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacidn:
Nombre Puesto Firma !,f
. C. Maria Isabel Durdn . {v‘f‘
Elabord: Quifionez Secretaria i

: By Jete del Departamento de
Revisd: Miro. Gﬂggnngzmauarm Apoyo a la Extension de e
9 la Cultura y la Vinculacidn

Aprobd: M. Edith Montiel Avala Vicerrectora :

3-451-779-20-02
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Apoyo a la
Extension de la Cultura y la Vinculacion,

Contactos permanentes: Parsonal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades academicas de
la institucion.

Responsables de movilidad de unidadeas
académicas.

Alumnos,

Publico en general.

Funcion genérica:
Gestionar y operar ¢ proceso de las convocalorias de movilidad estudiantil y

académica, desde racepcidn de solicitudes hasta el tramite de calificaciones ante las
distintas universidades involucradas en los procesos de intercambio.

3-451-Fr0-20-03
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Funciones especificas:

1. Promover las convecatorias en las diferentes unidades académicas una vez que
sean emitidas por la Coordinacion General de Vinculacidn y Cooperacidn Académica,

2. Recibir y revisar las solicitudes en cuanto a documentacion para las convocatorias.
3. Solicitar al alumno informacion faltante en el rdmite de solicitud.

4. Enviar informacidn de las solicitudes recibidas y revisadas la Coordinacion Genearal
de Vinculacion y Cooperacidn Académica.

2. Apovar a los alumnos visitantes en documentacidn o framites necesarios para
solventar el proceso de intercambio estudiantl.

6. Realizar oficios de entrega de informacion a unidades academicas solicitantes,

7. Realizar informes y reportes solicitados por las unidades académicas sobre
estudiantes que hayan realizado alguna estancia de intercambio.,

8. RHealizar oficios de calilicaciones recibidas de las universidades desting donde
realizaron las estancias 1os alumnos,

9. Atender al personal académico con dudas sobre la realizacion de solicitud para la
convocatona de movilidad académica.

10. Proporcignar informacién a los alumnos interesados an realizar estancias de
intercarmbio., b

11. Dar platicas sobre movilidad cuando sea requerido.

12. Estar en contacto comstante con los coordinadores de unidad académica para
informar sobre las convocatonias existentes.

13. Impartir cursos sobre actualizacion de movilidad a los coordinadores de cada unidad
acadéamica.

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

3-451-779-20-03
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15, Agistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando e sea indicado por su jefe

inmeadiato,

16. Realizar todas aguelias actividades que =e deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean encomendados expresamente por su jele inmediato.

3-451-778-20-03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE | NO- Revision : 03
LA CULTURA ¥ LA VINCULACION, Fecha de elaboracion:
CANMPUS TIIUANA 07/08/2020
Pigina: 4ded
Nombre del puesto: Cadigo:
RESPOMSABLE DE MOVILIDAD E INTERCAMBIO 3-451-779-DAECV
Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional de grado de licenciatura de la profesion a que s
refiere al puesto.

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesio o actividades similaras.
~ Debera poseer ademds habitos de planeacion y organizacian.

— Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.

- Manejo de equipo y pagueleria de computo.

— Tener conocimiento del idioma inglés.

— Aprobar examen psicométrico,

Revisidén y aprobacidn:
MNombra Pugsto Firma

Lic, Gloria de Jesis Solomayor | Fesporisable de Movilidad 8 | [ lovie b lomuy
Amgula Intercambio == —

Elabord:

Jele dal Departamanta de -
Revisd: | Miro. Guillermo Mavarro Vazquez | Apoyo a la Extensidn de la
Cultura v la Vinculacidn |

Aprobd: k.1 Edith Mantiel Ayala Vicerreciora -

3-451-779-20-03
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Ubicacion del puesto: Vicarrectoria Campus Tijuana

Mivel del puesto: Xl

Mombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Depardamento de Apoyo a la

Extension de la Cultura y la Vinculacion,

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas v unidades académicas da
la institucidn,

Responzables de semvicio social de las
unidades académicas.
gl Alumnos.
Unidades receptoras.
Supervisores de programas.
Piblico en general.

Funcidn genérica:

Atender, asesorar y dar seguimienlo a dependencias administrativas, unidades
académicas, unidades receptoras y alumnos en el registro de programas vy actividades
del servicio social comunitario, atendiendo los aspectos normativos del programa y del
sistema de senvicio social en linea.

J-457-F9-20-04
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Funciones especificas:

1.

11.

1.

Elaborar anualmente en coordinacidn con su jefe inmediato, un programa de
actividades y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del mismo.

Alender y asesorar a dependencias de goblerno federal, estatal y municipal,
organismos del sector social, asi como dependencias administrativas v unidades
académicas de la institucion, sobre los criterios establecidos para el registro de
unidades receptoras y programas de sarnvicio social comunitaro,

Conformar y mantener aclualizado el catdlogo de programas de servicio social
comunilario registrados por las unidades receptoras v aprobadas por la Comigidn dea
Servicio Social.

Supervisar la operacion de los programas de servicio social comunitaric en los
diversos sectoras, con base en los criterios establecidos.

Proceder a la acreditacion de servicio social en aquellos casos que por su naturaleza
asl lo requieran,

Atender y asesorar a los alumnos que deseen informacion, o conocer su situacion
como prestador de serviclo social comunitario,

Elaborar semesiralments al directorio de rasponsables de servicio social comunitario
an las unidades acadamicas.

Capacitar y asesorar a los responsables de servicio social comunitario de las
unidades académicas cuandd lo soliciten.

Apovar permanentemente a los programas institucionales de prestacidn de servicio
social comunitario.

. Elaborar v enviar oportunamenta la documentacion e informes periddicos de las

actividades que se realizan en el area cuando se la solicite.

Mantener comunicacion continua a través de los diversos medios con responsables y
supervisores de programa de servicio social.

Actualizar informacién de sitios electrdnicos del departamento en lo relativo al
sanvicio social comunitario.

F=451-778-20-04
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Requisitos minimos:

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el
puasto.

Comprobante de experiencia minima de un afo en puesto o actividades similares.

Debera poseer ademéds habitos de planeacion y organizacion.

Habilidades para la comunicacion verbal y escrita.

Manegjo de equipo y software de computacidn, tales como procesadores de textos y
hojas de cédlculo, sistemas de administracidn de datos, internet.

Con iniciativa para aportar nuevas ideas y alternativas en al trabajo.

Aprobar examen psicométrico.

Revisidn v aprobacion:

Mombre Puesto Firma
Elabord: Lic. Chantall Catalina Responsable de Servicio f
’ Cuifiones Bodriguez Social Comunitario
: - Jefe del Departamenta de
Revisd: e Gﬂgﬁ“ﬂgz"wm Apoyo a la Extension de =
9 la Cultura y la Vinculacion
B
-
Aprobad: M.| Edith Montiel Ayala Vicemectora
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RESPOMNSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL / 3-451-T79-DAECY
PRACTICAS PROFESIONALES

Ubicacion del puesto; Vicemrectoria Campus Tijuana

Nivel del puesto: Xl

MNombre de |la categoria del puesto: Analista (231)

Jofe inmediato: Jefe del Departamento de Apoyo a la

Extansion de la Cullura v la Vinculacion,

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependancias
administrativas y unidades académicas de
la institucion.

Responsables de servicio social de las
unidades académicas.

Alumnos.

Unidades receploras.

Supervisores da programas.

Publico en general.

Funcidn genérica:

Coordinar el servicio social profesional y las priclicas prolesionales que prestan los
alumnos y pasantes de las unidades académicas Campus Tijuana y escuelas
Incorporadas, a través del desarrollo de actividades de promocién y vinculacidn con los
diversos sectores de la sociedad.

J-451-TTS-20:05
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Funciones especificas:

1.

10.

11,

Elaborar anualmente en coordinacidn con su jefe inmediato, un programa de
actividades y establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del
Mmismo.

Revisar, analizar y ragistrar los informes de actividades de los prestadores de
servicio social para su liberacion parcial y/o liberacion total,

Atender el registro y validacion de practicas profesionales de los alumnos del
Campus Tijuana.

Atender y asesorar a las dependencias de los diversos seclores sobre los criterios
establecidos para el registro de unidades receptoras y programas de senvicio social
y practicas profesionales.

Recibir, codificar y dar de alta en el sistema integral de servicio social los
programas de semnvicio social autorizados por la Comision de Servicio Social da las
Unidades Académicas.

Seguimiento opertuno a la actualizacidn del Catdlogo de Unidades Receptoras y
Programas de Servicio Social Profesional.

Mantener actualizado el archivo de liberacidn v liberacion parcial, asl como los
archivos historicos que permitan la generacion de reportes estadisticos.

Expedir las constancias de Jiberacidn del Servicio Social Profesional,

Elaborar conjuntamente con los responsables de servicio social, el material de
orientacidn necesario sobre los requisitos, Wamites y procedimientos para la
realizacion del servicio social profesional.

Establecer comunicacién con las unidades académicas del area de la salud, asi
como ISESALUD para la entrega de plazas y participar en la asignacidn de los
prestadores de senvicio social.

Organizar reunignes con las unidades receptoras para tratar asuntos relacionados
con el servicio social,

3-451-779-20-05
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL / 3-451-779-DAECV
PRACTICAS PROFESIONALES

12, Elaborar y aclualizar 105 datos estadisticos del servicio social.

13, Elaborar y enviar oportunamente la documentacidn y los informes pericdicos de las
aclividades que se realizan en el drea cuando se le solicite.

14. Recibir y revisar los formatos de registros de programas, enviados por las unidades
receptoras, asi como la dictaminacion final de las unidades académicas.

15. Trabajar en conjunto con los Responsables de Servicio Soclal Profesional en las
unidades académicas sobre los procesos de Asignacion, Bajas vy Reporte
Trimestral.

16. Participar en la Capacitacidn a los Responsables de Servicio Social Profesional en
lo que respecta a los Procesos de Asignacion, Bajas y Reporte Trimestral,

17. Capacitar v apoyar a los Responsables de Servicio Social Profesional en la
realizacion de los Talleres de Induccion, que impartan a los jéveneas interesados en
realizar el servicio social,

18, Apovar a las Unidades Académicas en € Proceso de Asignacion cuando la
situacion del interesado sea caso especial.

19, Implementar de Proyectos de Mejoras Continua en materia de Servicio Social.

20. Coordinar y dar seguimientc con las unidades académicas el Registro de
Frogramas de Servicio Social que se asoclardn a las asignaturas v que o indigue la
Unidad Académica. ot

21. Trabajar en conjunto con la Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacion
Acadamica, en las propuestas de proyvectos referentes al Servicio Social, lales
como Reglamento, Lineamiantos v Sistemas de Informacion, entre otros,

22. Mantener comunicaciones permanentas con las unidades receploras, prestadoras
de servicio social v responsables del Servicio Social.

23. Presentar a su jefe inmediate un informe sobre el avance de las actvidades
realizadas en su drea.

3-451-779-20-05
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24. Brindar atencion a toda aquella persona que desee fratar asuntos relacionados con
SU drea.

25, Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

27. Asislir a cursos de capacitacidn vy adiestramiento, cuando le sea indicado o
autorizado por su jefe inmediato.

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

S-451-F79-20-05
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Requisitos minimos;

Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el
puesto.

Comprobante de experencia minima de un ano en puesto o actividades similares.

Deberd posear ademas habitos de planeacién v organizacion.

- Habilidades para la comunicacion varbal y escrita.

- Manejo de equipo y software de computacion, tales como procesadores de textos y
hojas de calculo, sistemas de administracion de datos, intarnet.

Con iniciativa para aportar nuevas ideas y alternativas an el trabajo.

Aprobar examen psicomatnico.

Revision y aprobacién:
Nombra Puesto Firma
Reaspansable de Servicio
Elabord: | Lie. Julio César Félix Martinaz Social Profesional / =k
pricscas Protasonaios [JU ho C.Fe ki
: e Jefe del Departamento de ~1
Revied: Mira. Eﬁg:qnn;zﬂavarm A a la Extensién de —
la Cultura y la Vinculacicn
Aprobd: M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora
I'\""\-\_--"
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Ubicacion del puesto: Vicerrectoria Campus Tijuana
Nivel del puesto; X
Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)
Jefe inmediato: Jefe del Departamente de Apove a la

Extensidn de la Cultura y la Vinculacidn.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas de
la institucian.

Unidades recepltoras.

Consejos de Vinculacidn.
" Comités.

Alumnos.

Egresados.

Sectores publico, privado y social.

Funcién genérica:

(Gestionar las aclividades de promocion y seguimiento de vinculacion, los proyectos de
vinculacidn con valor en créditos (PVVC), educacidn continua, asi como gestionar,
revisar, asesorar, elaborar, registrar y llevar un conlrol de los convenios de las unidades
acacémicas del Campus Tijuana con &l sector externo.

J=451-779-20-06
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Funciones especificas:

1.

10.

11,

12,

13.

Eflaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato, un programa de
actividades v establecer los mecanismos necesarios para su cumplimignto.

Atender y asesorar a coordinadores de Extension de la Cultura ¥ Vinculacidn de las
unidades académicas respecto del proceso de elaboracion y firmas de un convenio.

Ravisar los convenios dasde el punto de vista juridico.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con las instancias externas y las unidades
acadamicas involucradas para conocer los detalles y el alcance del proyecto de
conmvenio a realizar.

Dar seguimienta a los convenios recibidos por las unidades académicas y enviar a
las partes involucradas para hacer las adecuaciones correspondientes,

Gestionar la autorizacidn de los convenios para recabar la firma y sello del abogado
general v demas autoridades universitanas que corresponda.

Healizar reuniones con los coordinadores de vinculacién an  las  unidades
académicas, para conocer &l avance de los provecios de convenios que se
encuentran an ramite,

Atender el registro de los Proyvectos de Vinculacidn con Valor en Créditos del
Campus Tijuana.

Dar seguimiento a las unidades académicas sobre 105 cursos de educacion continua
que se ofertan en el Campus Tijuana.

Mantener actualizado el directorio de egresados de licenciatura y posgrado a través
del manejo del Sistemma de Potenciales a Egresar (SIPE).

Administrar la bolsa de trabajo para estudiantes y egresados.

Fromover v apoyar a las unidades académicas ¢ Coordinacidn General de
Vinculacidn y Cooperacidn Académica, cuando se solicite, en la creacidn v desarrollo
de asociaciones profesionales de egresados de la UABC.

FParticipar cuando sea requerido, en la realizacion de estudios e investigaciones en
materia de egresados.

S350 772006
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14,

15.

16,

17.

18.

19.

21,

22.

24,

25.

26,

Farticipar en los eventos especiales organizados por el departamenio cuando le sea
indicado por su jefe inmedialo.

Mantener aclualizado el directorio de los coordinadores de vinculacion en las
unidades académicas.

Efectuar el envio oportuno de informes, reportes o documentacion que solicitan las
depandencias.

Reportar a la Coordinacidn General de Vinculacidn y Cooperacion Académica los
convenios totalmente firmados por semestre para mantener actualizados los
regisiros.

Elaborar constancias de los maestros por paricipar en promocion de convenios.

Asistic cuando se requiera a reuniones de los consejos de vinculacidn del sector
privado.

. Brindar atencidén a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con

SU Area,
Asistir a reuniones de frabajo gue convoca el jale inmediato,

sugerir a su jefe inmadiato todos 105 controles o modificaciones que sean necesarnos
para la mejor realizacion de sus funciones.

. Participar en la implementacidn y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de rabajo.

Coordinarse con su jefe inmediato y demas perscnal del departamento para el
establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado o
aulorizado por su jefe inmediato.

Realizar todas aguellas actividades que se derven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmedialo.

3-451-779-20-06
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Requisitos minimos:

Contar con tituto profesional de grado de licenciatura de la profesidn a que se refiere
al puasto,

Comprobante de experiancia minima de un afio en puesto o actividades similares.
- Debera poseer ademds habitos de planeacion y organizacion.
- Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.

Manejo de equipo y pagueteria de computo.

Aprobar examen psicométrico.

Revisidn y aprobacion:
Mombre Puasto Firma

ot L. Avboloriopa Espnona| SR G

Jela del Departamento de ; -
Reviss: | Mie G;‘gﬁ:ﬁ;’z‘""ﬂ”“'m Apoyo a la Extension de
- la Cultura y la Vinculacidn
Aprobd: M.1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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Nombre del puesto:

Cadigo:

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE 3-451-779-DAECY

APRENDIZAJE [ EXTENSION DE LA CULTURA

Ubicacian del puesto:

MNivel del puesto:

Mombre de la categoria del puesto:

Jefe imnmediato:

Contactos permanenties:

Funcign gendrica:

Vicerrectoria Campus Tijuana

Xl

Analista (231)

Jafe del Departamento de Apoyo a la
Extensidn de la Cultura y 1a Vinculacidn.

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

Sector empresarial.

Estudiantes.

Publico en general.

Operar el Sistema Integral de Modalidades de Aprendizaje, el Sisterma Instituclonal de
Planas y Programas de Estudio y Autoevaluacion y el Sistema Integral de Potenciales a
Egresar, asi comg registrar lo referente a uso ¥y mantenimiento de leatros unb/ersitanos

y actividades de extension cultural.

3-451-Fr9-20-07
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

3.

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de
actividades v establecer los mecanismos necesarios para el cuomplimiento del
mismao.

Aprobar v proporcionar clave a los programas de Unidades de Aprendizaje (Olras
Modalidades y Proyeclos de Vinculacidn con Valor en Crédito) solicitados por las
Unidades Académicas, an los sistermas SIMA y SIPPEA.

Asesorar al personal académico en el registro de programas de unidades de
aprendizaje en &l Sistema de Modalidades da Aprendizaje (SIMA).

Dar seguimiento a solicliudes de uso de teatros universitanos del Campus Tijuana.

Dar seguimiento a solicitudes de mantenimiento de infraestructura cultural del
Campus Tijuana.

Atender solicitudes de apoyo a proyectos de la Coordinacion General de Extension
de la Cultura y la Divulgacidn de la Clencia.

Participar en la elaboracidn y revision de proyectos del departamento.
Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion a su cargo.
Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

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

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

Agistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

Coordinarse con su jefe inmediatc y demds personal del departamente para el
astablecimiento de los sistemas y procedimientos de arganizacion intema.

3-451-779-20-07
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14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o ke
sean encomeandadas expresamenta por su jefe inmeadiato.

3-451-7 792007



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No lesmr’. . 03
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE | :

LA CULTURA ¥ LA VINCULACION, Fecha de elaboracidn:
CAMPUS TIJUANA O7/08/2020
Pagina: 4ded
Nombre del puesto: Codigo:

RESPONSABLE DE OTRAS MODALIDADES DE 3-451-779-DAECV
APREMNDIZAJE / EXTENSION DE LA CULTURA

Requisitos minimos:

- Contar con titule profesional grado licenciatura de la profesidn a que se refiere el
puasto.

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades
similares,

— Deberd poseer ademds habilos de planeacidn y organizacian.
- Habilidades para la comunicacidn verbal y escrita.

- Manejo de equipo ¥ software de computacidn, tales como procesadores de
textos y hojas de calculo, sistemas de administracidn de datos, internet,

- Con inicialiva para aportar nuevas ideas y alternativas en el trabajo.

— Aprobar examen psicomaétrico.

Revision y aprobacidn:
Nombre — Puesto _Firma
Responsable de Oras
.| Lic. Blanca Lucia Ortega Modalidades de

Elabord: Péraz Aprendizaje / Extension JU'p*f

— de la Cultura

. Jefe del Departamento de _
Revigs: |  Mtro. Gl::gerrsgzﬂavarm Apoyo a la Extensién de ~
20 la Cultura y la Vinculacidns
P
Aprobd: r. Edith Montiel Ayala Vicemrectora
b
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