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Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado De Baja California. Capitulo
Il Articulo 4 y 5; Capitulo Ill 19; Capitulo V 34; 35, 36 y 37.

Estatuto General de la Universidad Autonoma 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 Ill Articulo
47, Capitulo VI Articulos 140 al 150 Capitulo VII Articulo 151. Capitulo VIII
articulo 166, Titulo Cuarto Capitulo Unico Articulos 169y 170.

Estatuto de Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.
Reglamento Interno de la Facultad de Enologia y Gastronomia, Articulo 5, Fraccion

‘ X; Capitulo II, Articulo 20; Capitulo IV, Articulo 22; Capitulo VI, Articulo 28;
Capitulo VII, Articulo 30 y 31; Capitulo VIII, Articulo 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39y 40.
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Con base en el estudio realizado en el afio 2003 por la Escuela de Turismo de la
Universidad Auténoma de Baja California y a solicitud de la Secretaria de Turismo del
Estado, se obtiene el perfil de los visitantes, el cual arroja el estudio de variables
socioecondmicas que, en su momento, permitieron la fundamentacion de la
Licenciatura en Gastronomia.

El 25 de mayo de 2006 fue aprobado en el pleno del Consejo Universitario la
propuesta de creacion del plan de estudios de Licenciatura en Gastronomia
iniciandose actividades en agosto de 2006.

En el afio 2007 se implementa el Programa Educativo de Gastronomia, el cual
presenta algunas limitantes de inicio, al no contar con edificios propios, pero con el
apoyo de las unidades académicas del campus se resolvio el tema de las aulas y con
el apoyo recibido por la CANIRAC y la Asociacion de Chef de Baja California se conté
con las cocinas alternas del Hotel Coral y Marina, el Restaurante el Olivo y Aras
restaurante.

En ese mismo afio la Asociacién de Viticultores de Baja California después de 14
afos cedié los derechos para la realizacion del Concurso Internacional Ensenada
Tierra del Vino a la Universidad Autbnoma de Baja California, evento que organiza la
Facultad de Enologia y Gastronomia.

A finales del 2008 fueron entregadas las primeras instalaciones, con diferentes
espacios de aprendizaje como los son: las aulas y laboratorios.

A través de las primeras acciones de vinculacion con el sector productivo se abrieron
espacios de participacién en ferias de alimentos, exposiciones, conferencias, talleres
entre otros eventos locales, estatales y nacionales, realizando una gran relacion entre
facultad y sociedad.

El 4 de marzo de 2009 se contd con la presencia del presidente de la Republica
Mexicana, Licenciado Felipe Calderon Hinojosa quién hizo entrega oficial de las
instalaciones de la Facultad de Enologia y Gastronomia de la Universidad Auténoma
de Baja California, primera institucién en el pais que tiene una Licenciatura en
Gastronomia y una Especialidad en Viticultura y Enologia. En ese afio la Escuela
define su modelo de vinculacién basado en la normatividad de la UABC, en que
impulsa las modalidades de aprendizaje a través de los proyecto de vinculacion con
valor a créditos, en donde los alumnos aplican sus conocimientos teérico-practicos en
instituciones y empresas dedicadas a negocios de servicios y alimentos como son: el
Colegio de la Frontera Norte, en el municipio de Tijuana, Hotel Coral y Marina y
Restaurante Punta Morro en Ensenada, Restaurante Asao en Tecate y 1800 en
Mexicali.

El 10 de septiembre de 2010 se llevé a cabo la ceremonia de egreso de la Primera
Generacion de la Licenciatura en Gastronomia, de la cual fue padrino el Gobernador
del Estado de Baja California, licenciado, José Guadalupe Osuna Millan.
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Para el mes de noviembre del 2010, se inauguroé el Laboratorio de Vinificacion de la
Facultad de Enologia y Gastronomia, por el entonces rector de la Universidad
Auténoma de Baja California, Dr. Gabriel Estrella Valenzuela.

En 2010, el crecimiento de la Facultad de Enologia y Gastronomia como parte de sus
estrategias de vinculacion, amplia su ambito de influencia e inicia la presencia
nacional con la incorporacion de estudiantes y académicos en el ramo de los
negocios de alimentos y bebidas, al celebrarse convenios de colaboracion con
estados como Sonora, Quintana Roo y Ciudad de México.




UNIVERSIDAD AUT()NOMA,DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién : 00
FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA ’ '
Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina : 1de 1
Cédigo:
CONTROL DE REVISIONES MANUAL DE 1-111-FEG
ORGANIZACION
Revision histérica del Manual de Organizacion:
No. de Fecha de
revision revision Descripcién del cambio:
interna interna
00 24/08/2022 Elaboracion del Manual de Organizacién y Procedimientos.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA o TSR

Fecha de elaboracién:
24/08/2022

Pagina: 1de1
i Codigo:
MISION 1-111-FEG

La Facultad de Enologia y Gastronomia de la Universidad Auténoma de Baja California
se encaminara a la formacion integral de profesionistas, a través del mejoramiento
continuo del proceso educativo, con investigacién, vinculacion y actualizacion, por
medio de maestros continuo del proceso educativo, con investigacion, vinculacion y
actualizacion, por medio de maestros especializados en cada una de las areas de la
gastronomia y enologia, capaces de ofrecer soluciones a las organizaciones en cada
una de las areas de la gastronomia y enologia, capaces de ofrecer soluciones a las
organizaciones para alcanzar la eficiencia y productividad, éticamente preparados para
la administracion y operacion de los servicios de la industria gastronémica y vitivinicola
en el plano regional, nacional e internacional, con alto sentido de responsabilidad y

compromiso.
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Constituirse en una institucion con posicionamiento a nivel nacional e internacional como
la mejor opcién universitaria con programas acreditados, que cuente con un sistema
especializado e integral para coadyuvar en el desarrollo de la industria gastronémica y
vitivinicola, aportando una sélida formacién académica y practica profesional, contando
con parametros y estandares de desempefio nacional e internacional para la elaboracién
de vinos y alimentos, con un conocimiento profundo de las técnicas enologicas y
culinarias. Asi como ser una unidad comprometida con la sociedad, con la
responsabilidad de fomentar e impulsar la cultura gastronémica y enoloégica, elevando el

nivel de vida de la sociedad bajo los estandares internacionales de calidad.
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El objetivo de la Facultad de Enologia y Gastronomia es formar profesionales de la
gastronomia y enologia de alto nivel, con solidos valores humanos, que contribuyan al
mejoramiento de los sectores gastronémico, viticultor y enol6gico, con herramientas tanto
culinarias y enolégicas, con amplios conocimientos de sus areas, que les permitan ser

competitivos a nivel nacional e internacional.



UNIVERSIDAD AUTONOMA'DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA

Patronain bt Tribunal Universitario
Recior
—_—— - Vicemedior Campus Ensenada
Direcor
Responsable de Difision e
——
Subdirector B
Adminisrador
Personal
Semetaria Docente
Responsablede
Area Contable
Coordinador de Form adn Coominador de _ Coordnador de SNEde Lertm
Protsonal Extenon y vinculacion | |Invesigacion y Posgradol | 98 EQUC200N Abirtay — e
: Laboratorio
Conservacion Y 0
f.iam%ni'nimugde Producacn
quipo
Responsable de Responsable de Responsabie de, Responsaplede | WS
Licencatura en _Responsablede Senico Sodal M ﬂaer&gﬁ Soporte Tecnico ompras
Gastonomia Orientacion E ducativay Pro®sonal it ot Fesponsabie de Restauranies
Psitpeda gogico ¥ Responsabie de | Consutiori Médico Facuels
R ssblede Responsable de Lac! r‘%de
Responssble de Tulachny Espedalidad en | el ESpon=anie
Senich de Responsable de Senido Seguimiento a i yENoboia Gestion Ambietal
Almeniosy Sodal Comunitario Egresados Responsable de —
Educavos [ Conse |
Responsablede Responsable de
Laboraioric de Responsable de Desaroliode
Quimica Asesonas Academcas Emprendedores
Responsablede Responsable de Rm&
Producdon de Formacion Inte gral Estudiandl
Alimentgsy 1 ovilida:
almacen Academica
Responsable de Tuiores,
Responsablede 1-111FEG03-22
Ram"ﬁ‘?‘ade Educacon Cunilnua}
cacon :
1 H HEHEE
Aseguramiento Egﬂ s de
“inculacion Valoren
Responsable de Credios
Evalua norgn%olegam ¥
e r.esponsable ge
i = R rante Escuela
Responsablede
Innovacony Desamolio R%ﬂfgfﬁ
Docents ProEsbnales




UNIVERSIDAD AUTONOMA'DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA

No. Revision: 00
Fecha de elaboracion:
24/08/2022

Pagina: 1de2
Cédigo:
INDICE DE PUESTOS 1-111-FEG

DIRECTOR 1-111-22-01
RESPONSABLE DE DIFUSION E IMAGEN INSTITUCIONAL 1111-22-02
SECRETARIA 1-111-22-03
SUBDIRECTOR 1-111-22-04
PERSONAL DOCENTE 1-411-22.05
SECRETARIA 1-111-22-06
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 1-114-22-07
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN GASTRONOMIA 1-111-22-08
RESPONSABLE DE SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 1:411+22-09
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE QUIMICA 144112210
RESPONSABLE DE PRODUCCION DE ALIMENTOS Y
ALMACEN 1-111-22-11
AUXILIAR DE ALMACEN 1-141-22-12
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN ENOLOGIA 1-111-22-13
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE VINIFICACION 1-111-22-14
RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVA Y
PSICOPEDAGOGICO 1-111:22-15
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL COMUNITARIO 1-411-22-18
RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS 1-114-22-17
RESPONSABLE DE FORMACION INTEGRAL 1-111-22-18
RESPONSABLE DE TUTORES 1-111-22-19
RESPONSABLE DE CERTIFICACION Y ASEGURAMIENTO 1-411-22-20
RESPONSABLE DE EVALUACION COLEGIADA Y
APRENDIZAJE 1-111-22-21
RESPONSABLE DE INNOVACION Y DESARROLLO
DOCENTE 1 94-22-22
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 1-411-22-23
RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL PROFESIONAL 1-111-22-24
RESPONSABLE DE TITULACION Y SEGUIMIENTO A
EGRESADOS 1-194-22-25
RESPONSABLE DE DESARROLLO DE EMPRENDEDORES 1-411-22-26
RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y
MOVILIDAD ACADEMICA 1-411-82-27
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA 1-111-22-28
RESPONSABLE DE PROYECTOS DE VINCULACION
VALOR EN CREDITOS 1-111-22-29
RESPONSABLE DE RESTAURANTE ESCUELA 1-111-22-30
RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONALES 1-111-22-31
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 1-111-22-32
RESPONSABLE DE MAESTRIA EN GESTION DE
NEGOCIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 1-111-22-33
RESPONSABLE DE ESPECIALIDAD EN VITICULTURA Y
ENOLOGIA 1-111-22-34
RESPONSABLE DE CENTRO DE EDUCACION ABIERTA Y
A DISTANCIA 1-111-22-35




FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

No. Revision: 00
Fecha de elaboracion:
24/08/2022

Pagina: 2de?2
Cadigo:
iNDICE DE PUESTOS 1-111-FEG
RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 1-111-22-36
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE COMPUTO 1-111-22-37
RESPONSABLE DE SERVICIOS EDUCATIVOS 1-111-22-38
ADMINISTRADOR 1-111-22-39
RESPONSABLE DE AREA CONTABLE 1-111-22-40
RESPONSABLE DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPO 1-111-22-41
RESPONSABLE DE CONSULTORIO MEDICO 1-111-22-42
RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL 1-111-22-43
CONSERJE 1-111-22-44
RESPONSABLE DE COMPRAS DE LABORATORIO DE
PRODUCCION 1-111-22-45
RESPONSABLE DE COMPRAS RESTAURANTES
ESCUELA 1-111-22-46




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA L.
FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA No. Revisién: 00
Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina: 1deb
Codigo:
DIRECTOR 1-111-FEG
Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: I

Nombre de la categoria del puesto: Director (290).
Jefe Inmediato: Rector.
Subordinados Inmediatos: Subdirector.

Administrador.
Responsable de Difusion e Imagen

Institucional
Secretaria.

Subordinados mediatos: Personal adscrito a la Facultad.

Contactos Permanentes: Directores de las unidades académicas.
Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Funcién genérica:

Organizar y coordinar todas las actividades académicas de la Facultad de Enologia y
Gastronomia, verificando el logro de los objetivos establecidos en el plan de desarrollo, en
los planes y programas de estudio, buscando la excelencia y cumpliendo siempre con lo
establecido en el estatuto general de la UABC.

1-111-22-01
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Funciones Especificas:

1.

2

10.

11

12,

13.

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 gestion de plazas académicas y la contratacién de personal
académico 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 la préxima sesién, 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 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 legislacion 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 correspondiente se desarrollen las labores en forma adecuada
y eficaz.

Promover la actualizacién 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 electronico oficial de la unidad academica.

Concurrir con voz y voto a las reuniones del colegio de directores del campus

1-111-22-01
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correspondiente.
14. Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos de su

15.

18

17

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

unidad académica.

Mantener actualizada la informacién de su unidad académica en el sitio electronico
oficial de la misma.

Manejar el presupuesto de egresos asignado a su unidad académica.

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

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
vinculacién de la Unidad Académica.

Organizar los planes y programas de estudios que se imparten en la Unidad Académica,
con sujecién a lo dispuesto por la normatividad universitaria aplicable.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades administrativas de la Unidad
Académica.

Planear, organizar y dirigir los programas de servicios estudiantiles, de servicios al
interior de la Universidad, asi como los de vinculacion, educacién continua y servicios
culturales a cargo de la Unidad Académica.

Promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social que se basen en el
trabajo de los alumnos y demas miembros de la Unidad Academica, asi como los
programas de difusién que realicen en nombre de la misma.

Conocer, promover, autorizar y apoyar los programas de asistencia social que se basen
en el trabajo de la comunidad estudiantil y demas miembros de la Facultad, asi como
los programas de difusion que realicen en nombre de la misma.

Elaborar el Plan de Desarrollo, programa operativo anual e informe anual de
actividades, y realizar las tareas de seguimiento y evaluacion de los mismos.

1-111-22-01
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27,

28.

29.

30.

2.

32.

33.

34.

Presidir las sesiones del Consejo Técnico, y proponer a este la creacién de planes de
estudio, actualizaciones y modificaciones de los vigentes, que considere necesarios.

Crear, modificar o suprimir los érganos internos de apoyo académico o administrativo
de la Unidad Académica, después de haber escuchado la opinién del Consejo Técnico.

Asignar al subdirector, al administrador, coordinadores de Areas Académicas y
responsables de areas especificas, los recursos humanos y materiales necesarios para
el desarrollo de sus funciones.

Promover y coordinar las acciones que estén orientadas a la prevencion de accidentes
y enfermedades, auxilio y salvaguarda por causas naturales, y proteccion del
medioambiente de la unidad academica.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas en la Unidad
Académica.

Participar en las tareas relativas al sistema institucional de indicadores que sean de la
competencia de la Unidad Académica, y supervisar su realizacion.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o les sean encomendadas expresamente por el
rector.

1-111-22-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA |, = o icisn: 00

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA
Fecha de elaboracion:

24/08/2022

Pagina: 5de5
Caédigo:
DIRECTOR 1-111-FEG

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 afios
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

— 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 investigacion.

—  Gozar de estimacién general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: M.A. Alejandro Jiménez Director

Reviso: Dr. Daniel Octavio Valdez Rector
Delgadillo

Aprobo: Dr. Daniel Octavio Valdez Rector m

1:‘——__\\
Delgadillo

1-111-22-01
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Ubicacidén del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia, Campus

Ensenada, Unidad E| Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica (Nivel A)

Nombre de la categoria de! puesto: Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)

Jefe Inmediato: Director

Contactos Permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la Institucion.

Personal docente adscrito a la Unidad
Académica.

Medios de Comunicacion

Instituciones Culturales

Funcion genérica:
Difundir a nivel interior y exterior de la facultad los proyectos académicos, programas y

actividades que se realizan como parte integral de desarrollo personal y profesional del
estudiante,

1-111-22-02
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Funciones especificas:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Coordinar la agenda de actividades del Director de la facultad.
Difundir las actividades internas y externas de las académicas de la facultad.

Establecer el calendario de actividades de la facultad con los eventos académicos de
todas las areas.

Difundir internamente y externamente los trabajos realizados por parte de la
comunidad estudiantil.

Publicar toda aquella informacién que sea relevante por medio de los canales de
comunicacién institucionales para la comunidad universitaria.

Atender al personal docente y alumnos que requieran publicar informacion de la
facuitad.

Supervisar y monitorear los canales de comunicacién interna para la difusion de la
informacion.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto de Personal Académico
de la Universidad,

Presentar ante su jefe inmediato un avance de las actividades realizadas durante el
semestre con sus respectivas evidencias.

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

Efectuar el envio oportunoc de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

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

1-111-22-02
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16. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

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

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 afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y

preparacion equivalentes.

—  Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal academico 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.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: VACANTE Responsable de
Difusion e Imagen
Institucional
Revisé: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez (%
>
Aprobd: M.A. Alejandro Jimenez Director
Hernandez <%>
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SECRETARIA

Cadigo:
1-111-FEG

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Vi

Auxiliar Administrativo Especializado “A”
(479)

Director.

Personal adscrito a la Unidad Académica.
Alumnos.

Elaborar de manera precisa y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados,
asi como realizar todas las deméas funciones, que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Direccién y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion,

alumnos y publico en general.

1-111-22-03
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar oficios, memorandums, escritos, impresos entre otros documentos, asi como
reproducciones digitales.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribuciéon y archivo.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el minutario
de los mismos.

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

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

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

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea de tipo oficial.

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

Recabar 1a firma de recibido del interesado, efectuar en su caso la devolucion de la
némina.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se e indique.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que, por su naturaleza,
asi lo requiera.

Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas de la institucion.

1-111-22-03
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16.

17.

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

19.

20.

21.

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

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

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

1-111-22-03
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Requisitos minimos:

_ Contar con certificado de bachillerato con especialidad en: administracion,
informatica, contabilidad o a fin.

- Comprobante de experiencia minima de tres afios 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 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 psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elabord: | Rosa Evelia Manriquez Lozano Secretaria (OQ/ W
Revisé: M.A. Alejandro Jimenez Director
Hernandez S—
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez c@
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Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Subdirector (287).

Jefe Inmediato: Director.

Subordinados Inmediatos: Coordinador de Formacién Profesional.

Coordinador de Extensién y Vinculacion.
Coordinador de Investigacién y Posgrado.
Responsable de Centro de Educacion
Abierta y a Distancia.
Secretaria.
Personal Docente.

Subordinados mediatos: Responsable de Licenciatura en
Gastronomia.
Responsable de Servicio de Alimentos vy
Bebidas.
Responsable de Laboratorio de Quimica.
Responsable de Produccion de Alimentos y
Almacén.
Auxiliar de Almacén.
Responsable de Licenciatura en Enologia.
Responsable de Laboratorio de Vinificacion.
Responsable de Orientacion Educativa Yy
Psicopedagbgico.
Responsable de Servicios Social
Comunitario.
Responsable de Formacion Integral.
Responsable de Tutores.
Responsable de Certificacion y
Aseguramiento.
Responsable de Evaluacion Colegiada del
Aprendizaje.
Responsable de Innovacion y Desarrollo

1-111-22-04
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Cédigo:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Docente.

Responsable de Servicio Social Profesional.
Responsable de Titulacién y Seguimiento a
Egresados.

Responsable de Desarrollo de
Emprendedores.

Responsable de Movilidad Estudiantil.
Responsable de Educacién Continua.
Responsable de Proyectos de Vinculacion
Valor en Créditos.

Responsable de Restaurante Escuela.
Responsable de Practicas Profesionales
Responsable de Maestria en Gestion de
Negocios de Alimentos y Bebidas
Responsable de Especialidad en Viticultura
y Enologia

Responsable de Soporte Técnico
Responsable de Laboratorio de Computo
Responsable de Servicios Educativos.

Personal adscrito a Ia Unidad Académica.
Departamento de Servicios Estudiantiles y
Gestién escolar.

Alumnos.

Ptblico en general.

Coordinar y controlar todas las actividades académicas de los programas de licenciatura
de la Facultad de Enologia y Gastronomia, procurando el cumplimiento de los planes y
programas de estudio, con el propésito de asegurar la calidad de los resultados.

1-111-22-04
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Apoyar al director en las diferentes actividades académicas que se requieran para el
adecuado cumplimiento de las tareas sustantivas de la Unidad Académica.

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

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

Promover el trabajo colegiado entre el personal académico de la Unidad Academica.

Elaborar, organizar y coordinar junto con el director, un programa de actividades
académicas, culturales y deportivas a realizar.

Evaluar conjuntamente con los coordinadores de éarea, el desempefio del personal
académico y en su caso, de los alumnos.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por los
coordinadores de areas académicas y responsables de los programas de las éreas
especificas, para evaluar el avance de los programas y de los proyectos de
investigacion y presentar semestralmente al director el informe de avance de los
programas y actividades realizadas por el personal académico de la Unidad
Académica.

Gestionar certificaciones de los documentos a su cargo.

Tener bajo su cuidado la documentacién y el manejo relacionado con los egresados,
incluyendo todo o referente a los tramites para titulacion y graduacion.

Elaborar los proyectos de acreditacion y equivalencia de estudios solicitados por los
alumnos provenientes de otras unidades académicas de la Universidad o de diversas
instituciones de educacién superior nacionales o extranjeras.

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

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

1-111-22-04
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13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar y mantener actualizado un directorio del personal académico, de los alumnos

y de los egresados.

Llevar y mantener actualizado el registro de alumnos con indices de reprobacion y

eficiencia terminal.

Lievar y mantener actualizado los expedientes laborales del personal académico

adscrito a la Unidad Académica.

Mantener actualizado el sistema institucional de indicadores de la informacion

correspondiente a la Unidad Académica.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiere la normativa universitaria o les sean encomendadas expresamente por el

director.

1-111-22-04
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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 antigledad minima de tres afnos
ininterrumpidos a la fecha de la designacion.

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

— Preferentemente tener el grado de maestro en alguna de las ciencias o disciplinas
relacionadas con los campos de investigacion correspondientes y area de docencia,
que se desarrollar en la unidad académica.

— Haberse distinguido en la labor docente o de investigacion.

— Gozar de estimacién general y ser reconocido como persona honorable y prudente.

Revisiéon y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | M.F. Elva Saldafa Alvarez Subdirector
Revisé: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez c@>
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PERSONAL DOCENTE 1-111-FEG

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia, Campus
Ensenada, Unidad El Sauzal,

Categoria Académica (Nivel A)

Personal Ordinaric de Asignatura (Hora-
Semana-Mes) (103)

Subdirector.

Personal adscrito a la facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Desempefiar las actividades académicas bajo la direccidn de la Facultad y de acuerdo a
los planes de estudio, con ética, calidad en forma, tiempo y lugar convenido.

1-111-22-05
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Realizar las actividades docentes con base en los lineamientos establecidos en el
programa de actividades de su propia unidad de aprendizaje, sin demérito del debido
gjercicio de [a libertad de catedra.

Acudir puntualmente a las reuniones convocadas por el director o subdirectores de la
Facultad, y desempefiar las actividades que les sean asignadas.

Participar en las reuniones de las Academias de la Facultad, y acatar los acuerdos
gue en ellas se tomen.

Acatar las disposiciones de seguridad, higiene y proteccién ambiental emitidas por
alguna autoridad universitaria, ademas por las disposiciones emitidas por proteccion
civil.

Mantener una adecuada comunicacién entre el coordinador de &rea y personal
docente para fomentar el espiritu de colaboracion.

Asistir a cursos, eventos y conferencias que enriguezcan su formacion y desarrollo
profesional actualizando siempre sus conocimientos disciplinarios y didacticos.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la institucion.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee fratar asuntos relacionados con su
area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

1-111-22-06
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Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional de una carrera a nivel medio superior terminal expedido por
una institucion de educacion superior, en el area de conocimientos de la materia que
se vaya a impartir, o grado y conocimiento equivalentes.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: | M.F. Elva Saldafia Alvarez Subdirector W :
Reviso: M.A. Alejandro Jiménez Director &
Hernandez %
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez @
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Ubicacién del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: VIl

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo (367)

Jefe Inmediato: Subdirector.

Contactos Permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas de la Institucion.

Personal docente adscrito a la Unidad
Académica.

Alumnos.

Funcién genérica:

Elaborar de manera exacta y oportuna, todos los trabajos que le sean encomendados, asi
como realizar todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Subdireccién y brindar trato amable y cortés al personal de la
institucién, alumnos y plblico en general.

1-111-22-08
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar con ottografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e impresos entre
otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar |a
distribucion y archivo.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, ast como actualizar el minutario
de los mismos.

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

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asi
como al publico en general.

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

Llevar y mantener el control en formatos establecidos, sobre las llamadas de larga
distancia ya sea de tipo oficial.

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

Recabar firma de recibido del interesado, efectuar en su caso la devolucion de la
némina.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se le indique.

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

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que, por su naturaleza,
asi lo requiera.

Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

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

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

1-111-22-06
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16. Presentar a su jefe inmediato un informe def avance de las actividades realizadas.

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

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

19. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles 0 modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

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

1-111-22-08
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Requisitos minimos:
_  Certificado de instruccion de secundaria y carrera comercial.

—  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 vy
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 cémputo para la realizacion de las actividades.

- Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto
Elaboro: Alma Delia Arce Secretaria
Villavicencio
Revisd: M.F. Elva Saldafia Alvarez Subdirector
Aprobé: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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COORDINADOR DE FORMAGION PROFESIONAL -111-FEG

Cédigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

V

Coordinador de Area Académica

Subdirector

Responsable de Licenciatura en
Gastronomia.

Responsable de Licenciatura en Enologia.
Responsable de Orientacion Educativa y
Psicopedagégico.

Responsable de Servicio Social
Comunitario.

Responsable de Asesorias Académicas.
Responsable de Formacién Integral.
Responsable de Tutores.

Responsable de Certificacion y
Aseguramiento.

Responsable de Evaluacién Colegiada y
Aprendizaje.

Responsable de Innovacion y Desarrolio
Docente.

Personal adscrito a la Facuitad.
Alumnos.
Pdblico en general.

Organizar, supervisar y verificar el funcionamiento del programa de estudios de

licenciatura en la etapa de formacion basica.

1-111-22-07
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. Cadigo:
COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL 1-111-FEG

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacién con el subdirector; el programa de
actividades correspondientes al area de Formacién Profesional, conforme a las
politicas institucionales.

Presentar al subdirector un informe, cuando se le solicite, de las actividades realizadas
en la Coordinacién a su cargo.

Presentar a la subdireccidn avances durante el semestre y entregar un informe final de
los resultados del programa de actividades en cada periodo escolar.

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.

Supervisar que se mantengan actualizados los programas de tas unidades de
aprendizaje que pertenecen a los programas de técnico superior universitario y de
ficenciatura y vigilar el cumplimiento de los mismos,

Participar en los proyectos de evaluacion, creacidn, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica.

Solicitar y evaluar los planes de trabajo, informes periodicos y las actividades
realizadas por el personal bajo su supervision, para verificar el avance de los
programas de las dreas especificas correspondientes a su area.

Presentar a la subdireccion el programa de actividades del periodo escolar.

Coordinar las acciones relativas a la presentaciéon y acreditacion del servicio social
comunitario.

Coordinar las acciones relativas al seguimiento y evaluacién de las tutorias, y las
correspondientes al area psicopedagégica y de orientacion vocacional.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos academicos de los
programas educativos, para fa mejora continua de éstos.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por la subdireccién y direccion.

1-111-22-07
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Requisitos minimos:

— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion.

—  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 docente de tiempo completo adscrito a la Facultad.

— Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

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

Revision y aprobacidn: 5
Nombre Puesto /{) Firma
Elabor6: | M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de

Formacion Profesional =

Revisé: M.F. Elva Saldafia Subdirector ,
Alvarez

Aprob6é: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez 4
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RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN 1-111-FEG
GASTRONOMIA

Cédigo:

Ubicacién del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologla y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades encaminadas al eficiente funcionamiento y
buen desarrollo del programa de Licenciatura en Gastronomia.

1-111-22-08
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Cédigo:
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN 1-111-FEG
GASTRONOMIA

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

Dar seguimiento al correcto cumplimiento y funcionamiento del plan de estudios
vigente del Programa Educativo Licenciatura en Gasfronomia.

Apoyar al Subdirector en los proyectos de evaluacion, creacion, actualizacién y
modificacion del Plan de Estudios de su area.

Coordinar el disefio, elaboracion, y/o actualizacién de los programas de estudio
(cartas descriptivas), asi como la identificacion y andlisis de la bibliografia requerida,
asl como recibir y analizar de los responsables de area de conocimiento a su cargo,
las modificaciones a los planes de estudio y turnartas a su jefe inmediato.

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo del Programa Educativo a su cargo.

Elaborar cada pericdo escolar, en colaboracion con el Subdirector vy las
Coordinaciones de Extensién Vinculacion, Investigacion y Posgrado, y de Formacion
Profesional: el programa de actividades correspondientes de su area.

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Proponer los recursos humanos y materiales requeridos para el éptimo funcionamiento
del Programa Educativo a su cargo.

Coordinar la acreditacion de los programas de estudio, buscando cumplir con los
indicadores de los organismos acreditadores.

Coordinar las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore para las diferentes unidades
de aprendizaje de su area especifica y turnarias a su jefe inmediato.

Promover la investigacion, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de los
medios de difusion para proyectar la imagen académica de la facultad.

Promover la formacién y desarrollo del personal docente especializado dentro del
Programa Educativo a su cargo, en coordinacion con su jefe inmediato.

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

1-111-22-08



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA No. Revisidn: 00

Fecha de elaboracién:
24/08/2022
Pagina; 3de b

Cédigo:
RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN 1-111-FEG
GASTRONOMIA

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

Proponer al subdirector los posibles candidatos para participar en cursos o0 congresos,
etc., revisando la tematica a exponer.

Brindar a los alumnos, platicas de orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin
canalizar a los alumnos en el Programa Educativo a su cargo.

Supervisar que se evallie el método de ensefianza del personal docente de su area,
de manera que se confirme alcanzar las competencias establecidas en los contenidos
tematicos.

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

Coordinar y brindar las tutorias individuales o grupales a los alumnos con la finalidad
de proporcionarles orientacién académica.

Evaluar las propuestas de temas de tesis, cursos y alguna otra modalidad para
titulacion.

Proponer ante la Direccién de la Facultad los sinodales para los examenes
profesionales con base al tema presentado.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su
Programa Educativo.

Gestionar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su
Programa Educativo.

Reunir a los responsables de area de conocimiento y responsable de laboratorio de su
programa educativo con el fin de organizar y programar las actividades académicas y
culturales que se llevaran a cabo, asi como presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Programar la asignacion del ntimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios, asf
como personal docente para la presentacion y aprobacion del Subdirector.

Proponer al Subdirector los candidatos para responsables de area de conocimientos y
jefes de laboratorio de las carreras, asi como el personal docente idéneo para impartir
las materias.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo de
reinscripciones.

1-111-22-08
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RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN 1-111-FEG
GASTRONOMIA

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

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

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

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el
espiritu de colaboracién.

Asignar y supervisar actividades especificas a los responsables de area de
conocimiento, jefes de laboratorio y personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal
a su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN 1-111-FEG
GASTRONOMIA

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 afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afnos
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 aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboroé: VACANTE
Responsable de
Mtro. Andrés Morales Licenciatura en
Blancas ‘Gastronomia .
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de &
Formacién Profesional

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez (@
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Cédigo:
RESPONSABLE DE SERVICIOS DE ALIMENTOS Y 1-111-FEG
BEBIDAS
Ubicacion def Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera. Titular A (110)

Jefe Inmediato: Responsable de Licenciatura en
Gastronomia

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Funcién genérica:

Programar, coordinar y gestionar las actividades relacionadas a las actividades de
servicios de alimentos ¥ bebidas, laboratorios de servicio
laboratorio de andlisis sensorial, laboratorio de mixologia, salén de usos multiples,
verificando que se proporcione tanto al personal docente como a alumnos, el material,
equipo y asesoria que requieran para la realizacion de las diversas practicas, asi como
vigilar su buen funcionamiento, de manera eficaz y eficiente cumpliendo los lineamientos
de la institucion.
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Cadigo:
RESPONSABLE DE SERVICIOS DE ALIMENTOS Y 1-111-FEG
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades
de los laboratorios de servicio, laboratorio de analisis sensorial, laboratorio de
mixologia y salon de usos multiples, para la elaboracion de los proyectos de
presupuestos de la facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de los laboratorios a su cargo.

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

Coordinar y efectuar inventarios al finalizar semestre para determinar existencias y
necesidades de materiales, asi como del equipo utilizado en laboratorio de servicios.

Llevar un control sobre el equipo de los laboratorios con que se cuenta, siendo
responsable del mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo y mobiliario de los
laboratorios a su cargo, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Coordinar que se cuente con el Software y Hardware requerido en las practicas de
laboratorios a su cargo, previa solicitud del personal docente.

Coordinar y atender eventos internos y externos donde se requiera servicio de
alimentos y bebidas

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo y mobiliario de
laboratorios a su cargo asi como verificar que se les proporcione el material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante fas practicas
que se realicen en los laboratorios a su cargo.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacién y funcionamiento
de los laboratorios a su cargoe.

Apoyar en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios de la Facultad.

Participar en el proceso de acreditacién de los programas de estudio.

1-111-22-08
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

Presentar a final de semestre un informe del los programas y actividades realizadas a
su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.

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

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

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 promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis arios
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 |a investigacion.

Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: VACANTE Responsable de Servicio
de Alimentos y Bebidas
Revisé: VACANTE Responsable de
Licenciatura en J —

Gastronomia

Aprobb6: M.A. Alejandro Jiménez Director

Hernandez —_—
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. Cadigo:
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE QUIMICA 1-111-FEG
Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera. Titular A (110)

Jefe Inmediato: Responsable de Licenciatura en
Gastronomia

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Funcion genérica:

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio de quimica,
verificando que se proporcione tanto al personal docente como a alumnos, el material,
equipo y asesoria que requieran para la realizacion de las diversas practicas, asi como
vigilar su buen funcionamiento. ' '
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades
del laboratorio, para la elaboracién de los proyectos de presupuestos de la Facultad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacién internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

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

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

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta siendo responsable
del mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Coordinar que se cuente con el Software y Hardware requerido en las practicas, previa
solicitud del personal docente.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de laboratorio, asi
como verificar que se les proporcione el material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacién y funcionamiento
del laboratorio.

Apoyar en el sistema de gestién de calidad de los laboratorios de la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacién de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones gue sean necesarios

1-111-22-10
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17.

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25.

para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas vy actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.

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

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

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

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

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

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

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

1-111-22-10
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Requisitos minimos:

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

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis 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 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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Laboratorio de Quimica
Reviso: VACANTE Responsable de
Licenciatura en q;‘%)
Gastronomia ———
Aprobé: M.A. Alejandro Jiménez Director

Hernandez %
>
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RESPONSABLE DE PRODUCCION DE ALIMENTOS Y

Cddigo:
1-111-FEG

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinado inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad E! Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera. Titular A (110)

Responsable de Licenciatura en

Gastronomia

Auxiliar de Almaceén.

Personal adscrito a la Facultad.

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio de produccidn
de alimentos, verificando que se proporcione tanto al personal docente como a alumnos,
el material, equipo, insumos y asesorfa que requieran para la realizacion de las diversas
practicas, asl como vigilar su buen funcionamiento.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA No. Revision: 00

Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina: 2de 4

Cédigo:
RESPONSABLE DE PRODUCQ!C')N DE ALIMENTOS Y 1-111-FEG
ALMACEN

Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades
del laboratorio de produccién de alimentos, para la elaboracion de los proyectos de
presupuestos de la facultad.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo gque se utilizara
durante e! desarrollo de las practicas de laboratorio.

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

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio de produccién de alimentos con que
se cuenta siendo responsable del mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio de
produccién, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de laboratorio de
produccién de alimentos, asi como verificar que se les proporcione el material
necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio de produccion de alimentos.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo del Iaboratorio de produccion de alimentos, reportando cualquier desperfecto
a su jefe inmediato.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del laboratorio de produccién de alimentos.

Apoyar en el sistema de gestién de calidad de los laboratorios de produccion de la
Facultad.

Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para |la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

1-111-22-11
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15. Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la Facultad cuando lo solicite.

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

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

18. Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos, asi como
informar a su jefe inmediato de las mismas.

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

20. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan Ias
dependencias administrativas de la institucion.

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

22 Solicitar un control de inventarios mensual de insumos y equipos.

23. Verificar que se mantiene el lugar limpio y organizado en las areas.

24. Verificar periédicamente las condiciones del equipo menor y mayor del laboratorio.
25. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

27. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado 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.

1-111-22-11
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Requisitos minimos:

Ser candidato al grado de doctor; o haber obtenido el grado de maestro, por lo menos
con cuatro afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o 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 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, coloquios 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de

Produccion de
Alimentos y Almacén

Revisé: VACANTE Responsable de
Licenciatura en %
Gastronomia P

Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director

Heméndes Se—=—————
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AUXILIAR DE ALMACEN 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable de Producciéon de Alimentos y
Almacén.

Personal adscrito a la Facultad.,
Alumnos.
Proveedores.

Mantener en optimas condiciones los productos definidos para la operacién de:
Laboratorio de Produccion, Laboratorio de Servicio, Laboratorio de Analisis Sensorial y

Laboratorio de Viticultura.

1-111-22-12
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Recibir los insumos, materiales, equipo, mobiliario, utensilios y accesorios, con apego
a las especificaciones establecidas y siguiendo el procedimiento correspondiente.

Proporcionar el correcto almacenaje de los articulos recibidos definiendo
adecuadamente el drea que les corresponde, etiquetandolos y aplicando el sistema
PEPS.

Recibir e Inventariar los productos solicitados ante el proveedor y etiquetarios al
momento de recibirlos.

Realizar en base a la ubicacion del producto el acomodo idoneo de manera
cronolégica, buscando que los de mayor antigedad en almacén sean los primeros en
utilizarse.

Realizar la rotacion de los productos al momento de adquirir nuevos productos.

Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones definidas para almacenaje,
temperaturas, niveles de humedad, iluminacién, limpieza.

Suministrar los insumos y materiales a las dreas especificas.
Recibir los insumos y materiales de las areas.

Llevar un control de inventarios mensual de insumos y equipos.
Mantener el lugar limpio y organizado de las areas.

Notificar al Departamento de Servicios Administrativos sus horarios de Atencion a
Proveedores de Almaceén.

Recabar diariamente a! inicio del turno del Departamento de Servicios Administrativos
copia de los pedidos realizados y las fechas de entrega definidas, con la finalidad de
que programe sus actividades para estar libre en el horario de recepcién, ya que
debera cumplir con la revisién de los pedidos programados y el etiquetado de los
mismos.

Llevar un control 6ptimo de los procesos establecidos en el reglamento interno de
almaceén.

Solicitar al proveedor que descargue los productos y los cologque en el area de recibo
de mercancia o aduana.

Verificar que los articulos solicitados en relacion a la factura, corresponda a las

1-111-22-12
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

especificaciones solicitadas en cuanto a peso, temperatura, calidad, y condiciones
organolépticas.

Verificar que los productos cérnicos, aves y mariscos tengan en buen estado sus
empaques y temperaturas, los deposita en recipientes limpios y sanitizados diferentes
a los del proveedor.

Verificar en los productos de abarrotes la fecha de caducidad, gue los empaques no
vengan rotos o dafiados y que las latas no presenten golpes o abombamiento.

Proporcionar el etiquetado establecido en el procedimiento correspondiente.

Almacenar adecuadamente en la camara de refrigeracion y congelacién todos los
iNsUMos que requieran conservacion.

Realizar un monitoreo una vez a la semana del aimacén de productos de limpieza.

Proveer los insumos necesarios para el servicio de café en casos especiales
requeridos por la direccion.

Revisar constantemente (estar pendiente} del porcentaje de los tanques de gas y
agua, contactar al proveedor en caso de solicitar su servicio.

Realizar un chequeo del almacén y las camaras para detectar producto que ya ho se
encuentre en dptimas condiciones y hecesite ser dado de baja.

Redactar diariamente en la bitacora del almacén, todo lo sucedido durante el turno
correspondiente.

Verificar periédicamente las condiciones del equipo menor y mayor del laboratorio.
Entregar de equipo menor al personal docente que imparta clase.

Recibir equipo menor al finalizar la clase, verificando el estado del equipo (limpio,
seco, sin golpes, completo, entre otros.).

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

1-111-22-12
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32. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

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

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

1-111-22-12
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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 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 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 aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Auxiliar de Almacén

VACANTE Responsable de
Produccién de %
Alimentos y Aimaceén

Aprobdé: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez %,

1-111-22-12
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RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN ENOLOGIA

Cédigo:
1-111-FEG

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de Carrera
Titular A (110)

Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facuitad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades encaminadas al eficiente funcionamiento y
buen desarrollo del programa de Licenciatura en Enologia.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Dar seguimiento al correcto cumplimiento y funcionamiento del plan de estudios
vigente del Programa Educativo Licenciatura en Enologia.

Apoyar al Subdirector en los proyectos de evaluacién, creacion, actualizacién y
madificacion del Plan de Estudios de su area.

Coordinar el disefio, elaboracion, y/o actualizacion de los programas de estudio
(cartas descriptivas), asi como la identificacion y anélisis de la bibliografia requerida,
asi como recibir y analizar de los responsables de area de conocimiento a su cargo,
las modificaciones a los planes de estudio y turnarlas a su jefe inmediato.

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo del Programa Educativo a su cargo.
Elaborar cada periodo escolar, en colaboracién con el Subdirector y las
Coordinaciones de Extensién Vinculacién, Investigaciéon y Posgrado, y de Formacion
Profesional: el programa de actividades correspondientes de su area.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Proponer los recursos humanos y materiales requeridos para el 6ptimo funcionamiento
del Programa Educativo a su cargo.

Coordinar la acreditacién de los programas de estudio, buscando cumplir con los
indicadores de los organismos acreditadores.

Coordinar las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacion.

Revisar y supervisar el material didactico que se elabore para las diferentes unidades
de aprendizaje de su area especifica y turnarias a su jefe inmediato.

Promover la investigacion, publicaciones y las entrevistas informativas, a través de los
medios de difusion para proyectar la imagen académica de la facultad.

Promover la formacion y desarrollo del personal docente especializado dentro del
Programa Educativo a su cargo, en coordinacién con su jefe inmediato.

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

Proponer al subdirector los posibles candidatos para participar en cursos o congresos,

1-111-22-13
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16.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27,

28.

etc., revisando la tematica a exponer.

Brindar a los alumnos, platicas de orientacion, conferencias, etc., que tengan como fin
canalizar a los alumnos en el Programa Educativo a su cargo.

Supervisar 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 unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del
Personal Académico de la Universidad Autdnoma de Baja California.

Coordinar y brindar las tutorias individuales o grupales a los alumnos con la finalidad
de proporcionarles orientacién académica.

Evaluar las propuestas de temas de tesis, cursos y alguna otra modalidad para
titulacién.

Proponer ante la Direccion de la Facultad los sinodales para los examenes
profesionales con base al tema presentado.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto asignado a su
Programa Educativo.

Gestionar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Supervisar y lievar el control del correcto gjercicio del presupuesto asignado a su
Programa Educativo.

Reunir a los responsables de &rea de conocimiento y responsable de laboratorio de su
programa educativo con el fin de organizar y programar las actividades académicas y
culturales que se lievaran a cabo, asi como presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Programar la asignacién del niimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios, asi
como personal docente para la presentacién y aprobacién del Subdirector.

Proponer al Subdirector los candidatos para responsables de area de conocimientos y
jefes de laboratorio de las carreras, asi como el personal docente idoneo para impartir
fas materias.

Participar en las actividades a realizar durante los cursos propedéuticos y periodo de
reinscripciones.

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

1-111-22-13
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29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

386.

37.

38.

39.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el
espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas a los responsables de &rea de
conocimiento, jefes de laboratorio y personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por el personal
a su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area,

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

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

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

1-111-22-13
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RESPONSABLE DE LICENCIATURA EN ENOLOGIA

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 afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigaciéon 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 anélogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

— Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios 0
eventos de trascendencia cientifica.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Cadigo:
RESPONSABLE DE LABORATORIO DE 1-111-FEG
VINIFICACION
Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto Categoria Académica (Nivel B)
Nombre de la categoria de puesto: Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular B (168).
Jefe Inmediato: Responsable de Licenciatura en Enologia
Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnaos.

Funcion genérica:

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades del laboratorio de
vinificacién, verificando que se proporcione fanto al personal docente como a alumnos, el
material, equipo y asesoria que requieran para la realizacion de las diversas practicas, asi
como vigilar su buen funcionamiento.

1-111-22-14



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA No. Revisidn: 00

Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina: 2de4

Cédigo:
RESPONSABLE DE LAB'ORATORIO DE 1-111-FEG
VINIFICACION

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion sobre las necesidades
del laboratorio, para |a elaboracién de los proyectos de presupuestos de la Facuitad.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacién internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

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

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

Llevar un control sobre el equipo del laboratorio con que se cuenta siendo responsable
del mismo.

Vigilar que se mantenga limpio y en buen estado el equipo de laboratorio, reportando
cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Coordinar que se cuente con el Software y Hardware requerido en las practicas, previa
solicitud del personal docente.

Asesorar a los alumnos y personal docente sobre el uso del equipo de laboratorio, asi
como verificar que se les proporcione el material necesario.

Supervisar y mantener control sobre las normas de seguridad durante las practicas
que se realicen en el laboratorio.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
cémputo del laboratorio, reportando cualquier desperfecto a su jefe inmediato.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del laboratorio.

Apoyar en el sistema de gestién de calidad de los laboratorios de la facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

1-111-22-14
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE 1-111-FEG
VINIFICACION

16. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones gue sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

17. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

18. Presentar periédicamente un informe del avance de los programas Y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.

19. Autorizar con su firma todos los documentos gue por su naturaleza asi lo requiera.

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

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

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

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

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

1-111-22-14
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor expedido por una institucion de educacién superior; o haber
obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con trece afos
de anterioridad a su ingreso o promocion.

Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializacion, vy haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.
Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion: (\
Nombre Puesto \ Firma
Elabord: M.P.A Gricelda Lopez Responsable de
Gonzélez Laboratorio de -
Vinificacién
Revisé: Dra. Cristina Dominguez Responsable de
Castro Licenciatura en
Enologia
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE ORIENTACION EDUCATIVAY 1-111-FEG
PSICOPEDAGOGICO

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacién Profesional.

Personal adscrito a la Facuitad.
Alumnos.
Publico en general.

Brindar apoyo psicopedagdgico a los estudiantes para integrarlos al proceso de
aprendizaje, asi como recopilar, organizar y presentar estadisticamente la informacion
que se deriva de las actividades realizadas, ademas de coordinar las actividades para el
curso de induccién a los alumnos de primer ingreso y las funciones de tutorias.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades de apoyo
psicopedagégico de acuerdo con los objetivos y estrategias propuestos en el plan de
desarrollo de la Facultad. :

Participar en las actividades que se realizan en los programas de atencién a
aspirantes.

Recopilar la informacién pertinente para el curso de induccion, considerando las
necesidades de formacion, actitudes y valores propuestos en el modelo educativo de
la Facultad.

Participar en la conduccion de las actividades del curso de induccion de la Facultad
actualizando periédicamente los materiales.

Dar apoyo psicopedagogico a los estudiantes que presenten problemas de
aprendizaje para integrarlos a los procesos educativos de la Unidad Académica.

Capacitar al personal docente en la imparticion de tutorias.

Integrar un expediente que incluya la documentacion comprobatoria de las actividades
realizadas durante el semestre.

Mantenerse actualizado sobre los diferentes temas que afectan al proceso ensefianza
aprendizaje, asi como también los cambios del adolescente, problemas de
comportamiento etc.

Elaborar y presentar un informe semestral del curso de induccion impartido a los
estudiantes de nuevo ingreso, de las actividades de apoyo psicolégico y futorias.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el estatuto de personal académico
de la UABC.

Participar en el proceso de acreditacion de los pregramas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucién.
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15 Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

16. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

17. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

20. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles y modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

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

— Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afnos
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 Aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de

Orientacion Educativa y

Psicopedagogico o\

Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de &

Formacién Profesional
Aprobé: M.A. Alejandro Jiménez Director s
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.RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 1-111-FEG
COMUNITARIO

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacion Profesional.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la

Unidad Académica realicen la tramit

comunitario,

acion, desarrollo y acreditaciéon de su servicio social
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades.

Planear, organizar y realizar semestraimente por lo menos una brigada de servicio
social para la comunidad.

Revisar y actualizar semestralmente los programas de servicio social internos de la
Facultad.

Participar en la planeacién de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de
servicio social convocados por el Departamento de Formacion Basica, asi como

planear, organizar e impartir semestralmente los Talleres de Induccion al Servicio
Social.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de
servicio social,

Asignar y acreditar a los alumnos a los diferentes programas que existen en el
catalogo de servicio social.

Promover la participacion de estudiantes en los programas de servicio social
comunitario.

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacién general sobre el servicio
social.

Asesorar a los prestadores que asi lo soliciten, en la elaboracién de su informe de
servicio social.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los prestadores
de servicio social.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social
cumplan con el impacto social requerido.

Realizar los cambios de supervisores en el nuevo sistema de servicio social.

Resolver los problemas especificos gue tengan los prestadores, cuando sean de su
competencia.

Participar en el proceso de acreditacién de los programas de estudio.

1-111-22-18
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15. Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

16. Sugerir al Departamento de Formacion Basica, todos los controles o modificaciones

que sean necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos
establecidos.

17. Turnar y evaluar los nuevos programas enviados para dictaminacién en conjunto con
el comité de la facultad.

18. Elaborar, evaluar y controlar los informes de actividades de servicio social comunitario
y canalizarlas con el director de la Facultad para su firma.

19. Coordinarse con el area psicopedagégica para la planeacion, organizacion y
realizacién del taller de induccién al servicio social, durante la semana de induccién
para alumnos de nuevo ingreso.

20. Organizar y archivar la documentacion estadistica de asignaciones y acreditaciones
de los prestadores de servicio social.

21. Promover y apoyar el sorteo universitario a través de horas de servicio social.

22. Buscar nuevos proyectos de asistencia social para incrementar la participacion del
alumno en actividades que lo sensibilicen y solidaricen con su comunidad.

23. Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social.

24 Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen, para capacitar y
actualizar los procedimientos de servicio social.

25. Presentar un informe del avance de las actividades realizadas a su jefe inmediato o al
director de la Facultad cuando lo solicite.

26. Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

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

28 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 administrativas de la Institucion.

1-111-22-18
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30. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

31. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

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

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

1-111-22-16
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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 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 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 aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Servicio Social
Comunitario Ao
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de '
Formacion
Profesional
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Hernandez Director C@
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RESPONSABLE DE ASESORIAS ACADEMICAS 1-111-FEG

Cédigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacion Profesional

FPersonal adscrito a la Faculiad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y difundir toda la informacién necesaria para personal académico relacionado a

su carga de materias.

1-111-22-17
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar semestraimente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades relacionadas a su puesto.

Organizar y resguardar evidencias que den respuesta a los indicadores de asesorias
académicas.

Mantener comunicacion con el coordinador de carrera para el seguimiento a las
acciones comprometidas como resultado de las asesorias académicas.

Participar en conjunto con las coordinaciones de carrera los procesos de acreditacion
de los programas de estudio.

Apoyar a las coordinaciones de carrera en las actividades que conduzcan a la
sistematizacion de los procesos de certificacion.

Apoyar a organizar y resguardar el archivo que contenga la documentacion estadistica
de la Facultad.

Asistir a reuniones convocadas por la Direccion de la Facultad.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen, para capacitar y
actualizar los procedimientos de asesorfas académicas o certificacion.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Mantener en orden y actualizado los archives de informacion a su cargo.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de [a Institucion,

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacion de sus funciones.

1-111-22-17
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17. Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos; asi como

informar a su jefe inmediato de las mismas.

18. 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 afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal 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 aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Asesorias
Académicas 0\
Revisd: | M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de
Formacién
Profesional
Aprobd: | M.A. Alejandro Jiménez Director *
Hernandez S——t—
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RESPONSABLE DE FORMACION INTEGRAL 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel! del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Farmacién Profesional

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y difundir las actividades deportivas, culturales y recreativas de interés general
para la comunidad de la Facultad de Enologia y Gastronomia, asf como promover la
participacién del alumnado y personal, estimulando el vinculo con instituciones.
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Codigo:
RESPONSABLE DE FORMACION INTEGRAL 1-111-FEG

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades deportivas y culturales de la faculiad de
enologia y gastronomia.

Promover e impulsar dentro de la facultad actividades deportivas y culturales, que
contribuyan a la formacién integral de los alumnos.

Mantener actualizado un registro, de todas las actividades deportivas, artisticas y
culturales de la facultad.

Fomentar la participacion deportiva, artistica y cultural de los alumnos de facultad de
enologia y gastronomia.

Gestionar las constancias de participacién deportiva, artistica y cultural de los
alumnos.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades deportivas y culturales de la Facultad.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas vy actividades
cuando su jefe inmediato superior lo solicite.

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

Brindar asesoria y orientacion al personal docente o alumnos que deseen tratar
asuntos de su competencia.

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos; asi como
informar a su jefe inmediato de las mismas.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Asistir a reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

1-111-22-18
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17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor realizacion de sus funciones.

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

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean 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 afios 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 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, coloquios ©
eventos de trascendencia cientifica.

—  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Formacion Integral =~
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinacién de
Formacion
Profesional
Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director @
Hernandez 2
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RESPONSABLE DE TUTORES 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad E! Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y difundir toda la informacién necesaria al personal académico sobre las

tutorias a alumnos.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediatc un programa de
actividades relacionadas a su puesto.

Organizar y resguardar evidencias que den respuesta a fos indicadores de tutorias
académicas.

Mantener comunicacion con el coordinador de carrera para el seguimiento a las
acciones comprometidas como resultado de las tutorias.

Participar en conjunto con las coordinaciones de carrera los procesos de acreditacion
de los programas de estudio.

Apoyar a las coordinaciones de carrera en las actividades que conduzcan a la
sistematizacién de los procesos de certificacion.

Apoyar a organizar y resguardar el archivo que contenga la documentacion estadistica
de la facultad.

Asistir a reuniones convocadas por la direccién de la facultad.

Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen, para capacitar y
actualizar los procedimientos de asesorias académicas o certificacion.

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

Apoyar al coordinador de carrera en las reuniones que se convoquen para solicitar
informacion relativa a tutorias.

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos; asi como
informar a su jefe inmediato de las mismas.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Brindar atencion a toda aquella persona que desee fratar asuntos relacionados con su

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

18. 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 afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis
afos de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobade 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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: VACANTE Responsable de :
Tutores e
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de %
Formacion
Profesional
Aprobé: M.A. Alejandro Jiménez Director
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RESPONSABLE DE CERTIFICACION Y 1-111-FEG
ASEGURAMIENTO

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Facultad.

Recopilar la informacion necesaria para que ia Unidad Académica realice los procesos de
acreditacién y certificacién de procesos educativos ante organismos externos a la

Universidad.

1-111-22-20
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades.

Organizar y resguardar evidencias que den respuesta a los indicadores de evaluacién
determinados por los organismos de acreditacion de la calidad que evalGan los
programas educativos.

Mantener comunicacion con el coordinador de carrera para el seguimiento a las
acciones comprometidas en las visitas de seguimiento por parte de los organismos
acreditadores.

Participar en conjunto con las coordinaciones de carrera los procesos de acreditacion
de los programas de estudio.

Apoyar a las coordinaciones de carrera en las actividades que conduzcan a la
sistematizacién de los procesos de certificacion.

Apoyar a organizar y resguardar el archivo que contenga la documentacion estadistica
de la Facultad.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccién de la Facultad.
Asistir a cursos, conferencias y deméas eventos que se realicen, para capacitar y

1-111-22-20
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i Caodigo:
RESPONSABLE DE CERTIFICACION Y 1-111-FEG
ASEGURAMIENTO

actualizar los procedimientos de acreditacion.

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

17. Apoyar al coordinador de carrera en las reuniones que se convoquen para solicitar

informacion relativa a los procesos de acreditacion.

18. 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 afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afos
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 aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Certificacion y
Aseguramiento .
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de
Formacion
Profesional )

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE EVALUACION COLEGIADAY 1-111-FEG
APRENDIZAJE

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinacion de Formacién Profesional

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Coordinar todas las actividades relacionadas a evaluacion del aprendizaje en los
diferentes programas educativos ofrecidos por la facultad.

1-111-22-21
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Codigo:
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Funciones especificas:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades de evaluacion del aprendizaje de cada uno de los programas educativos
ofrecidos por la facultad.

Planear, organizar y realizar semestralmente por lo menos una actividad de
evaluacion.

Revisar y actualizar semestralmente los programas de evaluacion.
Planear, organizar e impartir ssmestralmente los Talleres de evaluacién.

Participar en la planeacion de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de
evaluacion del aprendizaje.

Atender y orientar a los académicos en lo concerniente a las evaluaciones del
aprendizaje.

Proponer e implementar actividades que fortalezcan las evaluaciones del aprendizaje.

Promover la participacién de estudiantes en los programas de evaluacion del
aprendizaje. '

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacion general sobre
evaluacién.

Asesorar a los prestadores que asi lo soliciten, sobre evaluacion del aprendizaje.
Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los usuarios.
Apoyar en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios de la facultad.
Participar en el proceso de acreditaciéon de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacién de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

1-111-22-21
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: Cadigo:

RESPONSABLE DE EVALUACION COLEGIADAY 1-111-FEG
APRENDIZAJE

17. Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.

18. Autorizar con su firma tedos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

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

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

21. Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de ia Institucién.

22. Mantener en condiciones favorables de uso todes aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefic de sus actividades.

23. Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

1-111-22-21
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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 afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afos
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, cologuios o
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto KEirma
Elaboro: | M.E. Débora Parra Ayala Responsable de %\
Evaluacién Colegiada y
Aprendizaje }R\ /
Revisé6: | M.E. Débora Parra Ayala Coordinacion de

Formacién Profesional

Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director

)
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RESPONSABLE DE INNOVACION Y DESARROLLO 1-111-FEG

DOCENTE

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facuitad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica {Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinario de

Carrera. Titular A (110)

Coordinador de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Facultad.

Promover, programar, coordinar y gestionar diferentes actividades e iniciativas de
formacién y actualizacion docente como, diplomados, cursos, talleres, con la finalidad de
identificar necesidades y apoyar con acciones que fortalezcan al crecimiento de la

comunidad académica.

1-111-22-22
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Caodigo:
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DOCENTE

Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacién sobre las necesidades
docentes, en cuanto a diplomados, cursos, talleres, certificaciones, entre otros, para la
elaboracion de los proyectos de presupuestos de la facultad.

Programar cursos, talleres, cursos, diplomados o actividades enfocadas al desarrolio
docente.

Coordinar los cursos, talleres, cursos, diplomados o actividades para los docentes de
la FEG.

Elaborar y compartir el boletin informativo con el personal docente con las actividades
e informacién mas importante de la facultad.

Coordinar y efectuar entrevistas periédicos para determinar necesidades docentes.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la Facultad cuando lo solicite.

Autorizar con su firma todos los documentos gue por su naturaleza asi lo requiera.

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

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos; asi como
informar a su jefe inmediato de las mismas.

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

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

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

1-111-22-22
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RESPONSABLE DE INNOVACION Y DESARROLLO 1-111-FEG

DOCENTE

16. 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 afios de anterioridad a su ingreso o promociéon; o haber
obtenido el titulo de licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o
promocion; o grado y preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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 analogos que acrediten su
competencia en la docencia o en la investigacion.

Haber impartido conferencias o participado en congresos, simposios, coloquios 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacioén:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: VACANTE Responsable de
Innovacién y desarrollo
docente t
Revis6: | M.E. Débora Parra Ayala Coordinador de K
Formacioén Profesional

Aprobé: | M.A. Alejandro Jiménez Director \
Hernandez @E:’
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COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacién del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad E! Sauzal.

\Y

Coordinador de Area Académica

Subdirector.

Responsable de Servicio Social
Profesional.

Responsable de Titulacion y Seguimientos
a Egresados.

Responsable de Desarroilo de
Emprendedores.

Responsable de Intercambio Estudiantil y
Movilidad Académica.

Responsable de Educacion Continua.
Responsable de Proyectos de Vinculacion
Valor en Créditos.

Responsable de Practicas Profesionales.

Responsable de Restaurante Escuela

Personal adscrito a la Facultad de
Enologia y Gastronomia.

Alumnos.

Ptblico en general.

Planificar, organizar, supervisar, evaluar, impulsar y promover las actividades de
extension de la cultura, divulgacién de la ciencia, vinculacion y cooperacion académica de
la unidad académica, asi como los proyectos que se deriven de dichas actividades.

1-111-22-23
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Codigo:
COORDINADOR DE EXTENSION Y VINCULACION 1-111-FEG

Funciones especificas:

1.

10.

11.

Fungir como enlace para el desarrollo de actividades que se lieven a cabo en su
unidad académica de adscripcion o en las que esta se halle involucrada,
correspondientes a las coordinaciones generales de Exiension de la Cultura y
Divulgacién de la Ciencia, y de Vinculacién y Cooperacion Académica.

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

Presentar a la subdireccién avances durante el semestre y presentar informe final de
los resuitados del programa de actividades en cada periodo escolar.

Proponer a la subdireccidn el personal docente mejor calificado para ocupar el cargo
como responsable de areas especificas correspondientes al area en mencion,

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

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

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

Gestionar y dar seguimiento a la suscripcién de todos los convenios especificos del
area para efectos de vinculacién con los programas educativos, asi como vigilar el
cabal cumplimiento de los mismos.

Promover y dar seguimiento al registro y mantenimiento de programas de servicio
social profesional, asi como al registro y liberacion de la comunidad estudiantil.

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

Coordinar y vigilar las acciones relativas a las précticas profesionales y la prestacion y
liberacion del servicio social profesional.

1-111-22-23
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Fomentar, coordinar y supervisar en la unidad académica, los programas de
educacion continua, el intercambio estudiantil y la movilidad académica, nacional e
internacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de vinculacién con egresados, asi como
el seguimiento de estos, la aplicacién de instrumentos necesarios para recoleccién de
informacion, y los procesos y servicios dirigidos a los alumnos potenciales a egresar.

Organizar y supervisar las acciones de difusion y divulgacion de la unidad académica.

Participar en los procesos de evaluacion, creacion, actualizacion y modificacion de
planes de estudio de la unidad académica, asi como en los relativos a la evaluacion y
acreditacién por organismos externos.

Evaluar con el responsable de titulacion, los resultados y avances en la obtencion del
titulo profesional por parte de la comunidad estudiantil potencial a egresar y
egresados.

Fomentar, coordinar y evaluar las actividades de los avances y resultados del
programa de emprendedores.

Fomentar, coordinar y dar seguimiento a las actividades y resultados del programa de
bolsa de trabajo para estudiantes y egresados.

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean encomendadas expresamente por la subdireccién y la direccion.

1-111-22-23
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Requisitos minimos:

_  Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos y/o de investigacion, segun el caso.

_  Poseer conocimientos, 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.

—  Serdocente de tiempo completo adscrito a la unidad académica.

—  Gozar de reconocido prestigio entre los miembros de la unidad académica.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma P
Elaboro: M.C.M. Gina Garcia Coordinador de .
Walther Extension y Vinculacion .
Revisé: | M.F. Elva Saldafia Alvarez Subdirector / *
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director o
Hernandez "
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 1-111-FEG
PROFESIONAL

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcidn genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Extensién y Vinculacion.

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
PUblico en general.

Proporcionar toda la informacion y asesoria necesaria para que los estudiantes de la
Facultad realicen la tramitacion, desarrollo y liberacién de su servicio social profesional.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades estableciendo objetivos y estrategias.

Proponer al jefe inmediato las instituciones y empresas del sector publico y privado
que puedan considerarse como unidades receptoras del servicio social profesional.

Participar en la planeacién de programas multidisciplinarios e interdisciplinarios de
servicio social profesional.

Atender y orientar a las Unidades Receptoras que deseen dar de alta programas de
servicio social profesional.

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

Atender y orientar a los estudiantes que soliciten informacion general sobre el servicio
social profesional.

Promover reuniones y talleres sobre los procedimientos para la asignacion y liberacion
del servicio social profesional.

Asesorar a los prestadores que asi lo soliciten, en la elaboracion de su informe de
servicio social profesional.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente requeridos por los
prestadores de servicio social profesional.

Supervisar que las actividades registradas en los programas de servicio social sean
acordes al perfil profesional de los prestadores y cumplan con el impacto social.

Efectuar un seguimiento de los prestadores asignados con el proposito de llevar un
registro de las actividades y horas realizadas.

Llevar un control estadistico de prestadores de servicio social por semestre.

Comunicar a los prestadores de servicio social que adeuden el informe de actividades
realizadas, para que lo presenten oportunamente.

Participar en el proceso de acreditacién de los programas de estudio.

Participar en las actividades gue conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

1-111-22-24
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RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 1-111-FEG
PROFESIONAL

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

17. Sugerir los controles o medificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad
de los sistemas y procedimientos establecidos.

18. Asistir a reuniones de coordinadores de servicio social cuando sean convocadas por el
Departamento o Coordinacién de Formacion Profesional y Vinculacion Universitaria.

19. Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

20. Asistir a cursos, conferencias y demas eventos que se realicen para capacitar y
actualizar los procedimientos de servicio social.

21 Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

22. Presentar periédicamente un informe del avance de las actividades realizadas a su
jefe inmediato o al Director de la Facuitad cuando lo solicite.

23, Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionades con su
area.

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

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

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

27. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

1-111-22-24
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Requisitos minimos:

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

—  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, coloquios o
eventos de trascendencia cientifica.

—  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsables de Servicio
Social Profesional

Revisd: | M.C.M. Gina Garcia Walther | Coordinador de Extension :
y Vinculacion

Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director Ly
Hernandez 1>
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RESPONSABLE DE TITULACION Y SEGUIMIENTO 1-111-FEG
EGRESADOS

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de Categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinador de Extension y Vinculacién

Personal adscrito a la Facultad. .
Alumnos.

Coordinar y promover las opciones de titulacion que se ofrecen en el programa educativo
de |a ficenciatura de la Facultad, proporcionando la informacion y asesoria necesaria para
el proceso de titulacion, asi como la realizacién de todos los examenes profesionales de

las diferentes opciones.
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

Presentar a su jefe inmediato un programa de actividades a desarrollar por semestre.

Planear, organizar y realizar semestralmente diversas conferencias de su interés,
materia de actualizacion de egresados.

Actualizar padrén de egresados, donde se llevan a cabo llamadas telefonicas y se
envian correos con la informacion a actualizar.

Publicar una vez por semana la semblanza de algin egresado, como historia de éxito,
para lo cual se le hace llegar la informacion necesaria de los requisitos para llevar a
cabo dicha publicacién.

Participar en la planeacion de conferencias, donde se hace contacto con diversas
personalidades del medio turistico-gastronémico, para imparticién de conferencias.

Dar seguimiento del proceso interno de documentos en tramite de titulo.
Llevar un control de actas de exencién de examen profesional.

Elaborar el oficio solicitando fondos pro-graduacion al Departamento de Tesoreria
Campus Ensenada.

Realizar propuesta para considerar a los participantes de la comision revisora, en fa
modalidad de titulacion por practica profesional.

Asignar carpeta de préctica profesional a la comision revisora.

Comunicar al egresado cuando sea autorizada su carpeta de practica profesional y
entregar la informacion para iniciar el trémite de titulo.

Llevar un control de los alumnos titulados de cada una de las carreras que se ofertan.

Programar, emitir y difundir semestralmente las convocatorias pertinentes para el
correcto proceso de titulacion a los alumnos que retinan los requisitos para tal efecto.

Registrar y controlar las actas de titulacién de cada uno de los alumnos egresados.
Supervisar y controlar el registro de asistencias de los participantes e instructores.

Establecer en conjunto con su superior la fecha para presentacion de examen
profesional y/o ceremonia de titulacion.

1-111-22-25
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RESPONSABLE DE TITULACION Y SEGUIMIENTO A 1-111-FEG
EGRESADOS

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Programar, organizar y asegurar tanto los espacios, como el equipo y materiales con
los que cuente la Facultad para la imparticion de los cursos de titulacion, las
ceremonias de toma de protesta y examenes para la obtencién de titulo de
licenciatura.

Recibir, crear o emitir y controlar la documentacion que le corresponda a los procesos
de titulacién conforme a los criterios que establece la normatividad universitaria.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de los procesos académicos y

administrativos gue le corresponden.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucian.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

Atender y orientar a los egresados con diversas preguntas, desde la titulacién ya que
hay egresados que aun no se titulan, por lo que se les re direcciona al departamento
encargado. '

29. Atender y orientar a los egresados que soliciten informacion general sobre la pagina

30.

31.

de egresados.

Asesorar al colegio de Gastronomos A.C., en la elaboracion de sus estatutos y
conformacion del mismo, como propésito del plan de egresados.

Recibir y difundir vacantes de empleoc como parte de la bolsa de trabajo de
egresados.

1-111-22-25
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32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

. Ofrecer al egresado la oportunidad de publicar sus ofertas de empleo o poder
contactarlos con empresas que solicitan personal.

Facilitar la oportunidad de la insercion laboral y la contratacion al egresado, ademas
de servir como un apoyo para relacionarse laboralmente.

Promover entre alumno y egresado de la facultad la existencia de este programa para
que a través de su pagina oficial haga uso de este servicio.

Promover la reunién de egresados.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacién de los procesos de
certificacién.

Obtener informacién fidedigna y actualizada acerca de la situacion laboral que
guardan nuestros egresados, las exigencias profesionales que enfrentan y su grado
de satisfaccién en relacién a la formacién recibida, con el fin de mejorar los programas
educativos de nuestra institucion.

Conocer las necesidades de educacion continua que demanda el nuevo contexto
laboral para nuestros egresados.

Elaborar un directorio, que permita el acercamiento directo con los egresados con la
finalidad de mantenerlos informados de los servicios que ofrece la institucion entre
otros.

Asistir a reuniones de coordinadores sobre eventos de egresados.

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

1-111-22-25
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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 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 afos
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 academicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de
Titulacion y Seguimiento
a Egresados

Reviso: M.F. Elva Saldana Subdirector
Alvarez
Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE DESARROLLO DE 1-111-FEG
EMPRENDEDORES

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel det Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinacion de Extensién y Vinculacion

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar y organizar los grupos que cursan la materia de emprendedores, asi como la
presentacion final de los trabajos por medio de |a feria de emprendedores.

1-111-22-26
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Presentar a su jefe inmediato un programa de actividades a desarrollar por semestre.
Coordinar a los docentes que imparten fa materia de emprendedores.

Vigilar el avance de los seguimientos a los planes de estudio de la materia de
emprendedores.

Coordinar y controlar la exposicion final de los productos a presentarse en la feria de
emprendedores.

Solicitar los apoyos necesarios a la administracion de la Facultad para poder efectuar
la feria de emprendedores.

Supervisar la participacién de empresarios para la evaluacion de los productos
presentados por los alumnos.

Supervisar la presentacion de productos finalistas en ferias de emprendedores
organizadas por otras instituciones de educacion supertior.

Presentar informes finales por semestres sobre la participacion de alumnos en
programas empresariales.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Participar en el proceso de acreditacion de las carreras de la Facultad.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal
Académico de la universidad.

Presentar un informe de las actividades realizadas durante el semestre con evidencias
de su cumplimiento.

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

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

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

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.
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17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

18. Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

sean 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 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 &rea 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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y Aprobacién:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: Dra. Fanny Yumayra Responsable de B
Reyes Aceves Desarrollo de -
Emprendedores |
Reviso: M.C.M. Gina Garcia Coordinacién de %w\/
Walther Extensién y Vinculacion
Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director @
Hernandez Gu-.‘._________-__)
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Caodigo:
RESPONSABLE DE INTERCAMBIO ESTUDIANTIL Y 1-111-FEG
MOVILIDAD ACADEMICA
Ubicacién del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

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 de Extension y Vinculacion
Contactos Permanentes: Personal adscrito a ta Facultad.
Alumnos.

Funcion genérica:

Coordinar y fomentar el intercambio del personal docente y alumnos, verificando el
cumplimiento de los objetivos de los planes de estudio correspondientes al drea que se
llevaran en ofras universidades: asi como organizar la aplicacion del sistema universitario
de becas a alumnos y promover la relacién permanente entre la unidad académica y la
comunidad de tal forma que el egresado pueda responder efectivamente a sus
necesidades y expectativas.
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Funciones especificas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar en coordinacién con su jefe inmediato, un programa de actividades
académicas, asi como coadyuvar en el establecimiento de objetivos para el
cumplimiento del mismo.

Promover la participacion del personal docente y alumnos en programas de formacion
en otfras universidades.

Difundir los nuevos programas de intercambio y movilidad ante alumnos y personal
docente.

Recopilar la informacion necesaria, asf como los requisitos internos para la movilidad
o intercambio entre universidades.

Recibir y analizar las sugerencias de intercambio y movilidad de alumnos y personal
docente por parte de los Coordinadores de Programa Educativo.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacion internos para el mejor desarrolio de sus funciones.

Gestionar toda la informacion del intercambio o movilidad necesaria ante autoridades
universitarias de extension y vinculacion universitaria.

Gestionar el intercambio en universidades propuestas por alumnos o personal docente
gue no se encuentren en el padrén de intercambio.

Gestionar los intercambios de personal docente y alumnos ante la facultad.
Coordinar la vinculacién e intercambio estudiantil.

Verificar que las materias que se imparten en la Facultad de Enologia y Gastronomia
correspondan efectivamente a los contenidos y créditos que se otorgan en la
Universidad receptora del intercambio o movilidad.

Verificar la aprobacion de la solicitud de inscripcion de los alumnos, ante extension y
vinculacién universitaria en Rectoria o el departamento correspondiente en
Vicerrectoria.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato la informacion necesaria para la
elaboracion del proyecto de presupuesto de la facultad.

Gestionar ante su jefe inmediato, el subdirector y el director las becas de alumnos
aceptados en otras universidades.

1-111-22-27
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Organizar y coordinar la aplicacion de los programas del sistema universitario de
Becas a los alumnos, de conformidad con la normatividad cotrespondiente.

Vigilar la formacion y desarrolio de alumnos y profesores que se encueniren en
intercambio © movilidad.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

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

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

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

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 afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién o contar con seis afos
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 aprobacion:
Nombre Puesto Firma
Elaboré: M.A.D. Ana Fernanda Responsable de
Ramirez Torres Intercambio Estudiantil %
y Movilidad Académica
Reviso: M.C.M. Gina Garcia Coordinador de (%\/‘f
Walther Extensién y Vinculacion
Aprobé: | M.A. Alejandro Jiménez Director =
Hernandez >
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i Cadigo:
RESPONSABLE DE EDUCACION CONTINUA 1-111-FEG
Ubicacién del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica. (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Titular B (111)

Jefe Inmediato: Coordinador de Extension y Vinculacion
Contactos Permanenies: Personal adscrito a la Faculiad.
Alumnos.

Publico en generat.
Funcion genérica:

Organizar y coordinar los cursos y diplomados que se estructuren para instituciones,
empresas y publico en general, relacionados con el area gastrondmica.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Elaborar semestralmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades de educacion continua de la Facultad.

Estructurar conjuntamente con su jefe inmediato la propuesta de los temas de interés
para diplomados y cursos.

Buscar el personal docente idéneo para impartir los cursos y diplomados, ya sea
internos o externos a la universidad.

Promover el intercambio con otras instituciones de nivel superior para la imparticion de
cursos y diplomados.

Promover los cursos a través de los medios de comunicacion universitarios y de la
Facultad.

Actualizar la informacion sobre el programa de cursos por medio de la pagina de la
Facuitad.

Realizar el tramite administrativo necesario para la imparticion de los cursos y
diplomados.

Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerira durante la
imparticion de los cursos y diplomados.

Buscar las salas o salones adecuados para la imparticién de los cursos y diplomados.

Supervisar la elaboracién de las listas de asistencia, constancias de asistencia y
reconocimientos para expositores de los cursos y diplomados.

Coordinar las actividades de inauguracién y clausura de los cursos y diplomados.

Llevar el control de los ingresos de los cursos y diplomados organizados por la
Facultad de Enologia y Gastronomia.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
cuando su jefe inmediato superior lo solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

Brindar asesorfa y orientacién al personal docente o alumnos que deseen tratar
asuntos de su competencia.

1-111-22-28
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Elaborar las cotizaciones de insumos y los presupuestos requeridos para los
diferentes cursos ofertados en el semestre.

Elaborar la publicidad de los cursos y su difusion.
Ser el enlace entre la unidad académica.

Elaborar un expediente con todo el papeleo de cada curso (oficios, presupuesto, listas
de asistencia, constancias, recibos de pago, etc.).

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

1-111-22-28
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de doctor, expedido por una institucion de educacién superior; 0
haber obtenido el grado de maestro, por lo menos con cinco afios de anterioridad a su
ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de licenciatura, por lo menos con once
afos de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y preparacién equivalentes.

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

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

Haber publicado tres trabajos arbitrados o trabajos analogos que hayan contribuido al
desarrollo de su especialidad.

Haber presentado trabajos en congresos de relevancia nacional e internacional.

Haber dirigido el desarrollo de planes y programas de estudio; o haber demostrado
capacidad para dirigir grupos de docencia o investigacion de cierta importancia.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma\r\\ A
Elabord: D.C.S. Carolina Mata Responsable de RS x
Miranda Educacion Continua {,// \\j
Reviso: M.C.M. Gina Garcia Coordinaciéon de *
Walther Extension y Vinculacion @V\f
Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez %3
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RESPONSABLE DE PROYECTOS DE VINCULACION 1-111-FEG
VALOR EN CREDITOS

Cédigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Coordinacién de Extensién y Vinculacion

Responsable de Restaurante Escuela

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Fortalecer la comunicacién y participacién de la Facultad con otras instancias y sectores
diversos de la sociedad en su conjunto; promoviendo los servicios que ofrece la Facultad
principalmente en materia de servicios social profesional, practicas profesionales,
seguimiento de egresados, proyectos productivos y educacion continua.
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar, asi como establecer objetivos para el cumplimiento del
programa de actividades.

Promover los servicios de vinculacion que ofrece la Facultad, manteniendo una
estrecha comunicacion con el sector externo.

Identificar, analizar y mantener actualizadas las necesidades de servicios del sector
externo.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacién del catdlogo de servicios que ofrece la
Facultad.

Planear, organizar y ofrecer los cursos de educacion continua.

Coordinar los proyectos de vinculacion con valor en creditos de los alumnos de la
Facultad en el sector externo, conjuntamente con los responsables de los programas
de area especifica.

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura y recursos humanos de la
Facultad, susceptibles de vincularse con el sector externo.

Establecer comunicacion con las coordinaciones de Servicio Social Profesional,
Practicas Profesionales, Titulacion y Egresados, con el fin de coadyuvar a las tareas
propias de vinculacion de las mismas.

Promover la participacién del personal docente de la Facultad en la imparticion de
cursos de titulacion, diplomados, etc. para egresados y sector externo.

invitar a conferencistas para apoyo a programas propios de la Facultad.

Formular los convenios especificos entre fa Facultad y los sectores externos
involucrados, en coordinacién con el Departamento de Vinculacion.

Elaborar un reporte de actividades al final de cada semestre y enviarlo al
Departamento de Vinculacién en Vicerrectoria para su revision y aprobacion.

Valorar conjuntamente con los responsables de: Servicio Social, Practicas
Profesionales, Titulacion y Egresados, las probleméticas existentes y su posible
solucion en determinados plazos.

Participar en el proceso de acreditacién de los programas de estudio.

1-111-22-29
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion.

Impartit unidades de aprendizaje de acuerdo a lo que establece el Estatuto del
Personal Académico de la Universidad Auténoma de Baja California.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir a las reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

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

Establecer una adecuada comunicacién con su jefe inmediato.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades a su
jefe inmediato o en su caso al Director de la Facultad cuando lo solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacién gue por su naturaleza asi lo requiera.

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

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

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

Mantener en condiciones favorables 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.
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Requisitos minimos:

Revision y aprobacion:

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
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 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 ©
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Nombre Puesto Firma

Elaboro: M.A.D. Ana Fernanda Responsable de
Ramirez Torres Proyectos de Vinculacién
y Valor en Créditos

Reviso: M.C.M. Gina Garcia Coordinador de [/ \
Walther Extension y Vinculacion 6”""{)

Aprobd: M.A. Alejandro Director

Jiménez Hernandez @25
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RESPONSABLE DE RESTAURANTE ESCUELA 1-111-FEG
Ubicacidn del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica (Nivel A}

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera. Titular A (110)

Jefe Inmediato: Responsable de Proyectos de Vinculacion
Valor en Créditos

Contactos Permanentes; Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

- Funcion genérica:

Supervisar a los estudiantes y docentes que integran y desarrollan actividades
presenciales en el Proyecto Restaurante Escuela, asi como el control de la operacion
mediante actividades practicas y manejo de recursos administrativos por medio del uso
de formatos y bitécoras.

1-111-22-30
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1.

12,
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

Presentar a su jefe inmediato un programa de actividades a desarroliar por semestre
Impartir materias asignadas al proyecto
Evaluar a estudiantes mediante actividades practicas y teéricas.

Monitorear constantemente a estudiantes y docentes con ayuda del departamento
psicopedagdgico

Disefiar y actualizar formatos de control de inventarios, bitacoras y reportes de
actividades

Buscar y seleccionar proveedores de alimentos.

Supervisar la operacion de alimentos y velar por su cotrecta gjecucion e inocuidad
Realizar roles de actividades semanales para los estudiantes.

Supervisar a los docentes y distribuir sus horarios de actividades.

Crear, costear y controlar recetas

Planificar actividades operativas y administrativas que aseguren la operatividad del
proyecto.

Realizar pedidos de insumos de manera semanal.

Realizar reportes de actividades semanales y entrega de Io_s_mismos al jefe inmediato.
Realizar reportes de ventas semanales y semestrales.

Modificar y actualizar menUs de manera semestral

Supervisar la infraestructura, asi como de equipo menor, mayor y utensilios para su
correcto uso.

Realizar reportes de incidencias en caso de ser necesario.
Planificar y distribuir actividades de limpieza a personal de intendencia.
Realizar evaluaciones al personal de limpieza.

Supervisar actividades de mantenimiento, fumigaciones, limpiezas extras realizadas

1-111-22-30
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por empresas externas al proyecto.
21. Supervisar y capacitar al personal de caja.
22 Generar material de mercadotecnia para publicacién en redes sociales.
23. Generar menus electrénicos para su publicacion en redes sociales.
24, Capacitar y supervisar al cajero
25. Generar contenido audiovisual para alimentar redes sociales
26. Realizar y publicar menti semanal para redes soclales
27. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacién a su cargo.

28. Efectuar el envio oportunc de reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la [nstitucion.

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

30. Presentar peridédicamente un informe del avance de los programas y actividades a su
jefe inmediato o en su caso al Director de la Facultad cuando lo solicite.

31. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

32. Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

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

1-111-22-30
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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 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 afos
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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de
Restaurante Escuela
VACANTE o
Reviso: M.E. Débora Parra Ayala Responsable de

Proyectos de
Vinculacion y Valor en
Creditos

Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez ‘@;
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RESPONSABLE DE PRACTICAS PROFESIONABLES 1-111-FEG
Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

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 de Extension y Vinculacion
Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad de
Enologia y Gastronomia.
Alumnos.

Publico en general.

Funcion genérica:

Promover la realizacion de las practicas profesionales, proporcionandole al estudiante
toda la informacién y asesoria necesaria, con la finalidad de que aplique sus
conocimientos en el ambito productivo.

1-111-22-31
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Funciones especificas:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Actualizar el Banco de informacidn de empresas y organismos publicos que presentan
las caracteristicas de unidades receptoras actuales y potenciales para las practicas
profesionales de los alumnos de la Facultad de Enoclogia y Gastronomia.

Elaborar semestralmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades que sean congruentes con el modelo educativo de la facultad y el Plan de
Desarrollo Institucional.

Promover la participacion de estudiantes en programas de préacticas profesionales.

Asesorar a los alumnos que soliciten informacién sobre los requisitos para la
realizacién de practicas profesionales.

Recibir, analizar y autorizar los documentos debidamente llenados por los
practicantes, asf como los reportes finales de préacticas profesionales presentados por
los supervisores de las unidades receptoras.

Llevar un control de los alumnos que prestan practicas profesionales.

Generar constancias de participacion en la comisién revisora al finalizar el semestre.

Convocar, promover y realizar cursos de capacitacion y asesoria para el programa
educativo de la Facultad.

Integrar los expedientes de los alumnos que realizan practicas profesionales
Llevar un registro estadistico de los alumnos practicantes por semestre
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Participar en el proceso de acreditacion de la carrera de la Facultad presentando la
informacién que se requiera sobre los titulados.

Impartir asignaturas de acuerdo a lo que establece el Estatuto del Personal
Académico de la universidad.

Presentar un informe de las actividades realizadas durante el semestre con evidencias
de su cumplimiento.

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

1-111-22-31
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean
expresamente encomendadas 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
promocion; o grado y preparacion equivalentes.

~  Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacién 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 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.

1-111-22-31
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COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 1-111-FEG
Ubicacién del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: vV

Nombre de la categoria del puesto: Coordinador de Area Académica

Jefe Inmediato: Subdirector

Subordinados Inmediatos: Responsable de Maestria en Gestion de

Negocios de Alimentos y Bebidas.
Responsable de  Especialidad en
Viticultura y Enologia.

Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Unidad Académica.
Alumnos.

Funcioén genérica:

Organizar, supervisar y verificar el cumplimiento de las actividades de posgrado e
investigacion que se desarrollan en la Facultad.

1-111-22-32
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar cada periodo escolar, en coordinacion con la subdireccion, el programa de
actividades correspondientes al area de Investigacion y Posgrado, conforme a las
politicas institucionales.

Coordinar las actividades de acuerdo con las politicas de investigacién, posgrado y
propiedad intelectual establecidas por la Universidad.

Coordinar la evaluacion del personal académico en sus actividades de investigacion y
de posgrado.

Difundir las convocatorias y opciones de financiamiento externo a proyectos y
actividades de investigacion entre los integrantes de la unidad academica.

Supervisar y canalizar los convenios y contratos relativos a la investigacion en los que
participan integrantes de la unidad académica.

Organizar el registro y seguimiento de los proyectos y actividades de investigacion que
se realizan en la unidad académica.

Coordinar la evaluacion colegiada de los resultados e impactos de los proyectos y
actividades de investigacion de la unidad académica.

Mantener actualizado el registro de los productos académicos derivados de la
investigacion que se realiza en la unidad académica.

Proponer acciones tendientes a la incorporacion del personal docente al Sistema
Nacional de Investigadores y el Sistema Nacional de Creadores.

Divulgar el estado de las lineas de generacién y aplicacion del conocimiento que
cultivan los cuerpos académicos en relacién a la gastronomia, enologia y viticultura,
asi como los programas educativos de licenciatura y posgrado.

Promover el trabajo colegiado y actividades del personal docente, comunidad
estudiantil de licenciatura y de posgrado, para fortalecer las actividades de
investigacion.

Organizar y dar seguimiento al desarrollo de los programas de posgrado en los que
participa la unidad académica.

Proponer al subdirector el personal docente mejor calificado para la planta académica
de los programas de posgrado.

1-111-22-32
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14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar los proyectos de evaluacion interna y externa, creacion, actualizacion 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 y la aplicacion de la encuesta de seguimiento del desarrollo y
productividad de los egresados.

Fomentar la cultura de la propiedad intelectual y canalizar los proyectos con potencial
de proteccién o de transferencia de conocimiento.

Presentar al subdirector el programa de actividades semestrales e informe de avances
de las actividades realizadas con la periodicidad requerida.

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

1-111-22-32



UNIVERSIDAD AUTONOMA'DE BAJA CAL]FOI_RNIA No. Revisién: 00
FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA ) ‘
Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina: 4de 4
i Cédigo:
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO 1-111-FEG

Requisitos minimos:

— Tener conocimiento y experiencia en el modelo educativo de la Universidad y en el
desarrollo de proyectos educativos, culturales y/o de investigacion, segtin 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.

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

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboro: M.A. Erik Ocon Cedillo Coordinador de
Investigacién y Posgrado
Reviso: M.F. Elva Saldafia Alvarez Subdirector
Aprobé: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez

1-111-22-32
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RESPONSABLE DE MAESTRIA EN GESTION DE 1-111-FEG
NEGOC!IOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Cédigo:

Ubicacién del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académico (Nivel C)

Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera Asociado C (109)

Coordinador de Investigacién y Posgrado

Personal adscrito a la Facuitad.
Coordinadora de posgrado.

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente y alumnos adscritos al
programa, verificando el cumplimiento de los objetivos de la Maestria en Gastronomia.

1-111-22-33
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la revisién y actualizacion del plan de estudios del programa como
Presidente del Comité de Estudios de Posgrado.

Colaborar en las actividades correspondientes al Postrado e Investigacion
concernientes a los procesos de acreditacion de los programas de estudio, buscando
cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en la sistematizacion de los procesos de certificacion correspondientes al
Posgrado e Investigacion.

Promover la difusion de los resultados de las investigaciones realizadas mediante
publicaciones, conferencias o participacién en eventos académicos.

Promover la participacién de los profesores adscritos al programa en proyectos de
investigacion.

Proponer a su jefe inmediato los candidatos para participar en cursos especializados a
fin de asegurar la actualizacion académica, disciplinaria y de investigacion del
personal docente adscrito a los Programas de Investigacion y Posgrado.

Participar en la organizacién de ciclos de conferencias, seminarios y demas eventos
académicos.

Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacion sobre el aspecto académico del
area a su cargo, para la elaboracion del proyecto del presupuesto por programas de la
Facultad.

Supervisar y llevar el control del correcto ejercicio del presupuesto de Posgrado e
Investigacion.

Programar la asignacion del nimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios,
espacios, asi como personal docente para su presentacion y aprobacién a su jefe
inmediato.

Supervisar la asistencia del personal docente a su cargo.

1-111-22-33
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Verificar que se generen las actas de cada unidad de aprendizaje y que sean firmadas
por los profesores, asi como enviarlas al Departamento de Servicios Escolares y
Gestion Escolar.

Proponer a su jefe inmediato el personal docente idéneo para impartir las unidades de
aprendizaje del programa.

Promover a través de convocatoria el ingreso de estudiantes a los Programas de
Posgrado.

Programar y realizar las entrevistas para los alumnos de nuevo ingreso.
Realizar y aplicar el examen de admisién para los alumnos de nuevo ingreso.
Elaborar los oficios de aceptacion para cada aspirante al programa de Posgrado.

Supervisar la asignacién de directores de tesis, y el seguimiento del proceso de
titulacion de los alumnos del programa.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquelfos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir y promover los programas de formacion, capacitacion y actualizacion del
personal académico que participe en investigacion y/o posgrado.

Asistir a las reuniones de frabajo que convoque su jefe inmediato.
Convocar y presidir las sesiones del Comité de Estudios de Posgrado.

Verificar que se realicen las evaluaciones de los profesores del programa por parte de
fos alumnos.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar el
espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personai a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal
a su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o Director.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.

1-111-22-33
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30. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.
31. Brindar asesoria a alumnos y docentes que deseen tratar asuntos de su competencia.
32. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

33, Efectuar el envio oporiuno de reportes o documentacion que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

35. Brindar atenciéon a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

1-111-22-33
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Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucién 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 promocion; o grado y preparacion equivalente.

Tener tres afios 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 formacion de personal académico de programas
reconocidos.

Haber publicado un trabajo arbitrado que acredite su competencia en la docencia o
en la investigaciéon; 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.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto
Elaboré: | M.A. Andrés Antonio Luna Responsable de
Andrade Maestria en Gestion de
Negocios de Alimentos y
Bebidas

Reviso: M.A. Erik Ocon Cedillo Coordinador de
Investigacion y Posgrado

Aprobé: | M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez ﬁ@
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RESPONSABLE DE ESPECIALIDAD EN 1-111-FEG
VITICULTURA Y ENOLOGIA
Ubicacion del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto. Categoria Académica (Nivel B)

Nombre de la categoria del puesto: Téchico Académico Ordinario de Carrera
Titular B (168)

Jefe Inmediato: Coordinador de Investigacion y Posgrado
Contactos Permanentes: Personal adscrite a la  unidad
Académica.
Alumnos.

Funcién genérica:

Coordinar y supetvisar las actividades del personal docente y alumnos adscritos al
programa, verificando el cumplimiento de los objetivos de la Especialidad en Viticultura y

Enologia.

1-111-22-34
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Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar anualmente en coordinacién con su jefe inmediato un programa de
actividades académicas a realizar, asi como coadyuvar en el establecimiento de
objetivos para el cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la revisién y actualizacién del plan de estudios del programa como
integrante del Comité de Estudios de Posgrado.

Colaborar -en las actividades correspondientes al Posgrado e Investigacion
concernientes a los procesos de acreditacion de los programas de estudio, buscando
cumplir con los indicadores de los organismos acreditadores.

Participar en la sistematizacién de los procesos de certificacion correspondientes al
Posgrado e Investigacion.

Promover la difusién de los resultados de las investigaciones realizadas mediante
publicaciones, conferencias o participacion en eventos académicos.

Promover la participacién de los profesores adscritos al programa en proyectos de
investigacion.

Proponer a su jefe inmediato los candidatos para participar en cursos especializados a
fin de asegurar la actualizacién académica, disciplinaria y de investigacion del
personal docente adscrito a los Programas de Investigacién y Posgrado.

Participar en la organizacion de ciclos de conferencias, seminarios y demas eventos
académicos.

Proporcionar a su jefe inmediato toda la informacion sobre el aspecto académico del
area a su cargo, para la elaboracién del proyecto del presupuesto por programas.

Supervisar y lievar el control del correcto gjercicio del presupuesto de Posgrado e
Investigacion.

Programar la asignacion del nimero de grupos, unidades de aprendizaje, horarios,
espacios, asi como personal docente para su presentacion y aprobacién a su jefe
inmediato.

Supervisar la asistencia del personal docente a su cargo.

13. Verificar que se generen las actas de cada unidad de aprendizaje y que sean firmadas

por los profesores, asi como enviarlas al Departamento de Servicios Escolares y

1-111-22-34
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14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Gestion Escolar.

Proponer a su jefe inmediato el personal docente idoneo para impartir las unidades de
aprendizaje del programa.

Promover a través de convocatoria el ingreso de estudiantes a los Programas de
Posgrado.

Programar y realizar las entrevistas para los alumnos de nuevo ingreso.
Realizar y aplicar el examen de admisién para los alumnos de nuevo ingreso.
Elaborar los oficios de aceptacién para cada aspirante al programa de Posgrado.

Supervisar la asignacion de directores de tesis, y el seguimiento del proceso de
titulacion de los alumnos del programa.

Sugerir a su jefe inmediato todos aguellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir y promover los programas de formacion, capacitacién y actualizaciéon del
personal académico que participe en investigacion y/o posgrado.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Convocar y presidir las sesiones del Comité de Estudios de Posgrado.

Verificar que se realicen las evaluaciones de los profesores del programa por parte de
los alumnos.

Establecer una adecuada comunicacién entre el personal a su cargo para fomentar el
espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por el personal
a su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas ante su jefe inmediato o Director.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia gue le sea dirigida.

1-111-22-34
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30. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.
31. Brindar asesoria a alumnos y docentes que deseen tratar asuntos de su competencia.
32. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

33, Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicifan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

35. Brindar atencion a toda aquelia persona que desee tratar asuntos relacionados con su
area.

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

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

1-111-22-34
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RESPONSABLE DE ESPECIALIDAD EN
VITICULTURA Y ENOLOGIA

Cddigo:
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de doctor expedido por una instituciéon de educacion superior; o haber
obtenido el grado de maestro con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion;
o haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con trece afos
de anterioridad a su ingreso o promocion.

— Tener siete afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trate de cubrir.

— Tener cinco afios de experiencia en tareas de alta especializacion, y haber
demostrado amplia capacidad en desarrollo experimental.

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

— Haber colaborado en trabajos publicados arbitrados.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones academicas.

Revisidn y aprobacién: {\

Nombre Puesto \Firma
Elaboré: | M.P.A. Gricelda Lépez Responsable de

Gonzalez Especialidad en

Viticultura y Enologia
Revisé: M.A. Erik Océn Cedillo Coordinador de
Investigacién y Posgrado

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director

Hernandez

1-111-22-34
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RESPONSABLE DE CENTRO DE EDUCACION 1-111-FEG
ABIERTA Y A DISTANCIA

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera
Titular A {(167).

Subdirector

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Mantener los equipos de computo de la facultad con software vigente procurando
cualquier inconveniente a todo usuario al usar su equipo, asi como orientar a los alumnos
y personal en el manejo de software y demas equipos de computo.

1-111-22-35
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

Compartir con la red de coordinadores CEAD, experiencias que permitan aprender
nuevas formas de impulsar estrategias de educacion apoyadas en TiCC.

Coordinar las actividades del CEAD al interior de su unidad academica en la
planeacion, realizacion y seguimiento de acciones relacionadas con la incorporacion
de tecnologfas de informacion, comunicacion y colaboracion (TICC) a los programas
educativos, la conformacién de redes de colaboracion y cooperacion docente.

Promover y orientar al director, profesores y estudiantes de su unidad académica
sobre los beneficios y el funcionamiento de la alianza entre unidades académicas y el
CEAD.

Promover y apoyar la capacitacion del personal docente de su facultad, en el
desarrollo de habilidades para el uso de TICC adecuadas a sus necesidades
docentes.

Apoyar en el disefio y aplicacion de medios de evaluacion de cursos o programas
ofrecidos con el apoyo de tecnologias de informacion, comunicacién y colaboracion.

Dar seguimiento al cumplimiento de lineamientos de educacién abierta y a distancia
de la institucién.

Participar en la propuesta de mejoramiento en las iniciativas de educacion abiertay a
distancia de la institucion.

Participar en la propuesta de mejoramiento en las iniciativas de educacion abierta y a
distancia de la institucion.

Coordinar acciones para la puesta en marcha del Plan de Continuidad Académica
ante crisis. :

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades
cuando su jefe inmediato superior lo solicite.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asf lo requiera.

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

1-111-22-35
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14.

15.

186.

17.

18.

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que soliciten las
dependencias administrativas de la Institucion.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

Requisitos minimos:

Poseer el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios de
anterioridad a su ingreso o promaocién.

Tener seis afios de experiencia profesional en el drea de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.
Haber acreditado cursos de capacitacion en el area de su especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacién:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: | M.T.I.C. Felipe de JesUs | Responsable de Centro
Peregrina de Educacién Abierta y 4
/%/;‘/ Lty

a Distancia

Reviso: M.F. Elva Saldaia Subdirector
Alvarez
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE SOPORTE TECNICO 1-111-FEG

Cadigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable Centro de Educacion Abierta y
a Distancia

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Brindar asistencia y soporte técnico a docentes y estudiantes en cuestiones relacionadas

con el mantenimiento de hardware, software y redes.

1-111-22-36
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar el funcionamiento de fa red, asi como instalar y configurar los programas
necesarios en los equipos de computo.

Instalar y configurar los equipos, sistemas operativos, programas y aplicaciones.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de manera periodica.
Brindar asistencia o asesoria técnica a docentes y estudiantes.

Detectar y corregir fallas en los sistemas y aplicaciones.

Mantener actualizado el equipo y programas de computo en operacion.

Reemplazar partes dafiadas en los equipos cuando sea necesario.

Realizar inventarios fisicos del equipo de cémputo de manera periédica o a solicitud
del jefe inmediato.

Recibir de su jefe inmediato el equipo de computo, materiales y herramientas de
nueva adquisicion, asi como instalarlo.

Presentar periddicamente un informe del avance de los programas y actividades
cuando su jefe inmediato superior lo solicite.

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

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

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

1-111-22-36
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Requisitos minimos:

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

_ Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formaciéon de personal academico 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 0
eventos de trascendencia cientifica. -

—  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y Aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de
Soporte Técnico

Vi
Reviso: M.T.I.C. Felipe de Centro de Educacion M , 4
Jesus Pelegrina Abierta y a Distancia Db

Aprobd: M.A. Alejandro Director
Jiménez Hernandez
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RESPONSABLE DE LABORATORIO DE COMPUTO 1-111-FEG

Cdbdigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto

Nombre de categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable Centro de Educacién Abierta y
a Distancia

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Mantener en estado operacional el laboratorio de computo, asi como orientar a los
alumnos y personal docente en el manejo de material y equipo, y mantener actualizados
los registros del sistema de gestion de calidad.

1-111-22-37
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vigilar que se proporcione el material didactico y el equipo que se requerira durante la
imparticién de cursos y diplomados.

Realizar |a solicitud de las piezas nuevas cuando falten en el inventario.
Prestar equipo de computo a docentes y alumnos.

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

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
cuando su jefe inmediato superior lo solicite.

Disefiar y codificar sitios web de acuerdo a las necesidades de la facultad.

Actualizar la informacién de los sitios web de la facultad segln las necesidades de la
facultad.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
Disefio e impresién de constancias y reconocimientos.

Gestionar el calendario para el uso del laboratorio de cémputo por parte de docentes y
estudiantes.

Brindar asesoria y orientacion al personal docente o alumnos que deseen tratar
asuntos de su competencia.

Proponer y/o generar acciones para el mejoramiento tecnolégico.
Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.
Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

1-111-22-37
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18. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

sean 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 afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal 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 ©
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboré: VACANTE Responsable de
Laboratorio de Computo / 1

Revisé: M.T.I.C. Felipe de Jesus Responsable de Centro de /
v/

Pelegrina Educacion Abierta y a
Distancia

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director

Hernandez 4@
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RESPONSABLE DE SERVICIOS EDUCATIVOS 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de categorié del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

Técnico Académico Ordinario de Carrera.
Tituiar A (167)

Responsable Centro de Educacion Abierta
y a Distancia

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Coordinar las estrategias y proyectos de educacién de los programas de estudio de la

Facultad apoyada en tecnologias, formacién docente y evaluacion de la calidad de

programas en modalidad semipresencial y a distancia.

1-111-22-38
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Funciones especificas:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Disefiar proyectos y estrategias de ensefianza aprendizaje para el uso de TICC en
programas educativos de la facultad.

Coordinar el disefio instruccional de los proyectos varios, manejados y coordinados
por el CEAD.

Disefiar y promover cursos de formacién apoyados en TICC's para el personal
docente y de asignatura.

Disefiar proyectos solicitados por los docentes para sus asignaturas semipresenciales
y a distancia.

Capacitar al personal docente en 4reas didacticas apoyadas en TICC's.

Asesorar a los docentes en el disefio instruccional de sus unidades de aprendizaje
semipresenciales y a distancia.

Coordinar la seleccién y evaluacion de material didactico digital para cursos a
distancia o semipresencial.

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

1-111-22-38
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Requisitos minimos:

— Poseer el grado de maestro expedido por una institucién de educacién superior; o
haber obtenido el titulo de licenciatura en el area de su especialidad con siete afios de
anterioridad a su ingreso o promocién.

— Tener seis afios de experiencia profesional en el area de trabajo que implique
desarrollar la plaza académica que se trata de cubrir.

— Tener tres afios de experiencia en tareas de alta especializacion.

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

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de |
Servicios Educativos

4
Revisoé: M.T.I.C. Felipe de Jests | Responsable de Centro i
Peregrina de Educacién Abiertay a % Yo é‘ -

Distancia

Aprobo: M.A. Alejandro Jiménez Director /
Hernandez ]%b
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ADMINISTRADOR 1-111-FEG

Cadigo:

Ubicacion del Pussto:

Nivel del Puesfo:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediétos:

Subordinados mediatos:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Faculiad de Enologia y Gastronomia
Campus Ensenada, Unidad E! Sauzal.

Administrador (283).

Director.

Responsable de Area Contable.

Responsable de Conservacion y
Mantenimiento de Equipo. '
Responsable de Consultorio Médico.
Responsable de Gestion Ambiental.

Conserje.

Responsable de Compras de laboratorio de
Produccion

Responsable de Compras Restaurante
Escuela

Personal adscrito a la Unidad Académica.
Alumnos.

Publico en general.

Proveedores.

Administrar en forma eficiente los recursos financieros y materiales de la Facultad, asi
como realizar los tramites administrativos que se requieran para el mejor desarrollo de las

actividades.

1-111-22-39



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE ENOLOGIA Y GASTRONOMIA No. Revisidn: 00

Fecha de elaboracion:
24/08/2022
Pagina: 2de 3

Caédigo:
ADMINISTRADOR 1-111-FEG

Funciones especificas:

1.

10.

11.

Tener bajo su dependencia al personal administrativo y de servicios de la Unidad
Académica que le sea asignado por el director, con sujecion a las normas laborales
aplicables.

Efectuar oportunamente la gestién de los recursos materiales y financieros, asi como
los servicios que requiera la unidad académica para su funcionamiento, sobre la base
del presupuesto autorizado y de sus ingresos propios.

Vigilar que los utensilios, accesorios, herramientas, instrumentos de medicion,
equipos, materiales e instalaciones de la facultad se encuentren en optimas
condiciones y que su uso se haga de acuerdo con los manuales técnicos respectivos,
conservar las edificaciones e instalaciones de la facultad, asl 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 Unidad Academica.

Elaborar, junto con el subdirector, el proyecto de presupuesto de la Facultad, vy
presentarlo al director para su examen y aprobacion.

Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado y el de ingresos propios, de
acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales en vigor, y proporcionar al
director, con la periodicidad que éste lo requiera, un reporte de operacion.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la
Unidad Académica.

Evaluar, conjuntamente con el director, la pertinencia de aplicacién y tiempos de
operacién de los recursos, y proponer las modificaciones que se requieran para Ia
mejor operatividad de los procesos administrativos.

Presentar al director un informe semestral de las actividades realizadas.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confiera la normatividad universitaria o le sean encomendadas expresamente por el
Director.

1-111-22-39
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Requisitos minimos:
— Tener experiencia minima de tres afios en las areas basicas de la administracion.

—  No haber sido condenado por la comision de delitos, ni sancionado por infracciones
graves a la normatividad universitaria.

—~  No desempefiar a la fecha de su designacion, ni durante el ejercicio de su funcion,
cargo administrativo alguno en la Universidad o cualquier otra ocupacion que sea
incompatible con su cargo, de acuerdo con el Estatuto General.

Revision y aprobacién:
Nombre Puesto
Elaboré: M.l. Lucas Eduardo Ramos Administrador
Acosta
Reviso: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE AREA CONTABLE 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes;

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Administrador

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas institucionales, y recomendar los ajustes

1-111-22-40
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Funciones especificas:

1.

2.

10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

Verificar que el sistema de control interno se establezca apropiadamente.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Facultad se
cumplan correctamente.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

Verificar los procesos relacionados con el manejo y registro de los recursos, bienes y
los sistemas de informacion, y recomendar los ajustes necesarios.

Fomentar en toda la Facultad |a eficacia para el cumplimiento de su mision.

Evaluar el avance periodico de los planes y programas, y mantener permanentemente
informada a la Direccién acerca del estado del control interno dentro de la Facultad,
dando cuenta de las debilidades detectadas, de las causas de ineficiencia y de las
fallas en el disefio y cumplimiento de las politicas y procedimientos.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

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

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

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

1-111-22-40
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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 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 afos
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, coloquios 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: VACANTE Responsable de Area
Contable

Revisé: | M.I. Lucas Eduardo Ramos Administrador = |4
Acosta

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez- Director c%
Hernandez g

L=

1-111-22-40
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. Codigo:
RESPONSABLE DE CONSERVACION Y 1-111-FEG
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
Ubicacién del Puesto: Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Nivel del Puesto: Categoria Académica (Nivel A)

Nombre de la categoria del puesto: Profesor e Investigador Ordinario de
Carrera. Titular A (110)

Jefe Inmediato: ' Administrador
Contactos Permanentes: Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Publico en general.
Funcidén genérica:

Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
mobiliario de laboratorio de la facultad asi como de los restaurantes-escuela.

1-111-22-41
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MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Funciones especificas:

1.

10.

i1

12.

13.

14.

15.

Planifica junto con el administrador las actividades del personal de servicios adscritos
a la facultad, coordina y supervisa los trabajos de terceros a través de mantenimiento
menor.

Supervisa el mantenimiento de las instalaciones, ordena y supervisa la reparacién de
equipos, estima el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de
mantenimiento y reparaciones.

Elaborar notas de pedidos de materiales y repuestos y, ademas suministra al personat
los materiales y equipos necesarios para realizar las tareas asignadas.

Efectuar inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar fas
reparaciones pertinentes, controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas, y
las horas de sobretiempo de los trabajadores.

Inspeccionar el progreso, calidad y cantidad de trabajos gjecutados.

Detectar fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la ejecucion del
trabajo y decide la mejor solucion.

Tramitar requisiciones de materiales de mantenimiento y reparaciones, estima el costo
de las reparaciones necesarias y prepara érdenes de ejecucion de trabajo.

Atender las solicitudes por servicio, mantenimiento y reparaciones, e imparte las
correspondientes ordenes para la solucién de éstos problemas.

Elaborar y presentar los reportes estadisticos referidos a aspectos de su competencia.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Universidad.

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

Efectuar e envio oportuno de reportes o documentacion que sclicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

1-111-22-41
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i Cadigo:

RESPONSABLE DE CONSERVACION Y 1-111-FEG
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

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

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

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

19. Flaborar los reportes de inventario del mobiliario de la facultad.

20. Generar las etiquetas de control patrimonial de todo mobiliario o equipo adquirido por
la facultad.

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

1-111-22-41
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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 afios de anterioridad a su ingreso o promocién; o grado y
preparacién equivalentes.

—  Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afnos
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, coloquios o
eventos de trascendencia cientifica.

—  Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elaboro: VACANTE Responsable de
Conservacion y
Mantenimiento de

Equipo
Reviso: M.I. Lucas Eduardo Administrador
Ramos Acosta
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez
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RESPONSABLE DE CONSULTORIO MEDICO 1-111-FEG

Cédigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica {Nivel A)

Profesor e Investigador Ordinaric de
Carrera. Titular A (110}

Administrador

Personal adscrito a la unidad Académica.
Alumnos. .

Ofrecer atencién de manera eficiente ante cualquier situacién de salud, que pueda
presentar la comunidad universitaria adscrita a la facultad al momento del desarrolio de
una clase practica, o del trabajo realizado por algin miembro docente o personal

administrativo.

1-111-22-42
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Atender al alumno que precisa cuidados fisicos o relacionados durante su estancia en
la Facultad.

Proponer medidas para prevenir cualquier enfermedad transmisible en Ia Unidad
Académica a través de los protocolos de salud.

Controlar las enfermedades crénicas, los regimenes alimenticios y los problemas
psicolégicos de los alumnos, siguiendo las indicaciones del médico de familia o del
terapeuta.

Colaborar en la elaboracién de protocolos para poner en marcha ayudas especificas a
jos alumnos. '

Colaborar a través de Programas de Prevencion y de Educacién para la Salud.

Valoracion de signos y sintomas del problema de salud o accidente, y administracion
de los cuidados necesarios.

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

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

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

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

Asistir a reuniones de trabajo que convogue su jefe inmediato.

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

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

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

1-111-22-42
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Requisitos minimos:

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

Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal 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 ©
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y Aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Elabord: VACANTE Responsable de

Consultorio Médico

Revisé: M.1. Lucas Eduardo Administrador

Ramos Acosta

Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director

Hernandez

1-111-22-42
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RESPONSABLE DE GESTION AMBIENTAL

Cddigo:
1-111-FEG

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauza!.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Administrador

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.
Publico en general.

Planificar, coordinar, ejecutar y difundir todas las actividades relacionadas a la gestion
ambiental con alumnos y personal adscrito a la facultad, en base a los lineamientos de la
coordinacion general de gestion ambiental de la Institucion.

1-111-22-43
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planifica junto con el administrador las actividades relacionadas a la gestion ambiental
de fa facultad.

Supervisa la implementacién de actividades y programas relacionados a la gestion
ambiental acordes a la coordinacién general de gestion ambiental de la institucion.

Elaborar notas de pedidos de materiales y repuestos, ademas suministra al personal
los materiales y equipos necesarios para realizar las tareas asignadas de gestion
ambiental.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del laboratorio de produccion.

Apoyar en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios de la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato y las requeridas por
la coordinacion general de gestion ambiental de la institucion.

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite relacionada
a gestion ambiental.

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

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

Dar respuesta inmediata a las quejas generadas por el personal y alumnos; asi como
informar a su jefe inmediato de las mismas.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacién que solicitan las
dependencias administrativas de la institucion.

1-111-22-43
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16. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios

para la mejor realizacién de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean 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 afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

Tener cuatro 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 0
eventos de trascendencia cientifica.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro6: VACANTE Responsable de Gestién
Ambiental
Revisé: M.l. Lucas Eduardo Ramos Administrador
Acosta
Aprobd: M.A. Alejandro Jiménez Director
Hernandez

1-111-22-43
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CONSERJE

Cadigo:
1-111-FEG

Ubicacién del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,

Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

VIl

Auxiliar de Servicios Varios "C” (445)

Administrador

Personal adscrito a la Facultad.
Alumnos.

Mantener limpios los edificios, oficinas, mobiliario y equipo del area que tenga asignada,
asi como verificar en todo momento haya el material de consumo necesario (agua, conos
para el agua, papel sanitario, desodorante, etc.) en los lugares respectivos.

1-111-22-44
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Funciones especificas:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Limpiar oficinas, salones, pasillos y cubiculos, manteniéndolos siempre presentables
y en orden.

Mantener limpias {as puertas y ventanas del area a su cargo.
Asear los sanitarios.

Colocar el material de limpieza (pape! sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon,
etc.) e los bafios cada vez que haga falta.

Mantener fimpias las escaleras, barriéndolas y trapeandolas.

Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda.

Colocar garrafones y conos para el agua en los enfriadores.

Recoger la basura de los cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin.

Lavar las motas y demas aditamentos de trabajo para ampliar la vida de uso, después
de usarlas.

Guardar el equipo de trabajo al finalizar la jornada.
Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia o desperfecto que se presente.

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

Sugerir a su jefe inmediato todas las modificaciones necesarias para un mejor
aprovechamiento de los recursos y realizacion de las funciones.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o en las que se
requiere su presencia con previa autorizacion del jefe.

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

Realizar todas las actividades de limpieza profunda y desinfeccion cumpliendo los
lineamientos de higiene.

Realizar todas las actividades de acuerdo al contrato colectivo y reglamento interior
de trabajo de acuerdo a su categoria vigente.
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18.

19.

20.

21

22.

23.

Cumplir con los roles de trabajo encomendados salvo que sea encomendado a otra
actividad por su jefe inmediato.

Registrar en bitacora de rol de trabajo fisica o digital al finalizar las actividades
realizadas diez minutos antes de finalizar su jornada.

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

Presentar a su jefe inmediato un informe del avance de las actividades realizadas.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos relacionados con 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:

Certificado de instruccion preparatoria y conocimientos a nivel técnico, referentes al
puesto. '

Comprobante de experiencia minima de cuatro afios y en puesto similar (para
contratacion).

Aprobar examen psicometrico.

Aprobar examen practico.

Revision y aprobacion:
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RESPONSABLE DE COMPRAS DE LABORATORIO
DE PRODUCCION

Cddigo:
1-111-FEG

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcién genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable de Area Contable

Personal adscrito a la Facultad
Proveedores

Alumnos.

Publico en general

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades relacionadas a las compras
de los laboratorios de produccion de la Facultad.
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Funciones especificas:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proporcionar semestraimente a su jefe inmediato la informacién sobre las necesidades
de la actualizacion de expedientes de proveedores quienes surten a laboratorios de
produccion.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacién internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de laboratorio.

Lievar un control sobre los insumos solicitados por cada uno de los laboratorios de
produccion.

Vigilar que se mantengan actualizados los expedientes de proveedores.

Realizar comparativos de cada uno de los insumos solicitados por los laboratorios de
produccién, procurando siempre fa mayor eficiencia de los recursos.

Asesorar al personal docente sobre los insumos, su calidad, especificaciones y
precios.

Supervisar y mantener control sobre lo entregado por parte del proveedor.

Supervisar que se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del laboratorio relacionado a las compras.

Apoyar en el sistema de gestion de calidad de los laboratorios de la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones gue sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

Presentar periédicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.

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

1-111-22-45
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Brindar atencién 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 reportes o documentacion que solicitan las
dependencias administrativas de la Institucion.

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

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

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

—  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 promocidn; o haber obtenido el titulo de
licenciatura con ocho afios de anterioridad a su ingreso o promocion; o grado y
preparacion equivalentes.

_ Tener cuatro afios de experiencia docente o de investigacion o contar con seis anos
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 aprobacion:
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ESCUELA

RESPONSABLE DE COMPRAS RESTAURANTES 1-111-FEG

Codigo:

Ubicacion del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe Inmediato:

Contactos Permanentes:

Funcion genérica:

Facultad de Enologia y Gastronomia,
Campus Ensenada, Unidad El Sauzal.

Categoria Académica (Nivel A)

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

Responsable de Area Contable

Personal adscrito a la Facultad
Proveedores

Alumnos.

Publico en general

Programar, coordinar, administrar y gestionar las actividades relacionadas a las compras
de los restaurantes escuelas dependientes de la Facultad.
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Funciones especificas:

1.

10.
11.

12

13.

14.

15.

Proporcionar semestralmente a su jefe inmediato fa informacion sobre las necesidades
de la actualizacion de expedientes de proveedores quienes surten a restaurantes
escuelas.

Coordinar con su jefe inmediato en el establecimiento de sistemas y procedimientos
de organizacion internos para el mejor desarrollo de sus funciones.

Solicitar al personal docente las necesidades de materiales y equipo que se utilizara
durante el desarrollo de las practicas de laboratorio dentro de los restaurantes
escuela. :

Llevar un control sobre los insumos solicitados por cada uno de los restaurantes
escuela.

Vigilar que se mantenga actualizado el expediente de proveedor.

Realizar comparativos de cada uno de los insumos solicitados por los restaurantes
escuela, procurando siempre la mayor eficiencia de los recursos.

Asesorar al personal docente sobre los insumos, su calidad, especificaciones y precio.
Supervisar y mantener conirol sobre lo entregado por parte del proveedor.

Supervisar gque se cumpla con los ordenamientos para la operacion y funcionamiento
del Iaboratorio relacionado a las compras.

Apoyar en el sistema de gestién de calidad de los laboratorios de la Facultad.
Participar en el proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Participar en las actividades que conduzcan a la sistematizacion de los procesos de
certificacion de los laboratorios a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean necesarios
para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos establecidos.

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

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades
realizadas a su jefe inmediato o al director de la facultad cuando lo solicite.
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16. Autorizar con su firma todos los documentos que por su naturaleza asi lo requiera.

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

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

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

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

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

22. 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 o promocién; 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 investigaciéon o contar con seis afios
de experiencia profesional, en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal academico 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:
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APOYO A PERSONAL DOCENTE PARA ESTUDIOS 1-111-FEG

DE POSGRADO

Revision histérica:

No. de revision Fecha de revision
interna interna Descripcion del cambio:
00 24/08/2022 Elaboracion del Procedimiento.
Objetivo:

Otorgar apoyo a personal docente para estudios de posgrado con reconocimiento de validez oficial
de estudios, satisfaciendo la politica 6 del plan de desarrollo institucional 2019-2023.

Diagrama de Flujo Apoye a Personal Docente a Estudios de Posgrado

Perscnal Docente Administrodos

Recibir la solicitud de Recibir la solicifud con Vo.Bo.
Solicitar via escrita apoyo para estudios apoyo a estudios de de Diractor para olorgar apoyo
de posgrado la seficitud es porcada una posgrado por parte del *| aacadémicos adscnfos a la
de las facturas a reembolsar. personal académico UA
Anexar a solicitud L 2 ;
costos del programa a
Otorgar el Vo.Bo, con su Analizar el
presupuesto de
cursar o kardex en ﬁ"'"ul" u:eﬁfm‘q rl;cllendo acuerdo a PDI y las pofiticas de
caso de ya estar g aehmucion oo la institucién
- porcentaje. de acuverdo al
inscrito. presupuesto de la unidad o
académica
Recibir el link en drive para |
llenado de apoyo a v
académicos para estudios Estior- al docente
de posgrado, asi como el procedimienio 1-111-FEG de
- apoyo para estudios de
procedimiento para subir posgrado, el cual consiste en
al portal Slil su estado de un reemboko
cuenta bancaria para lograr -
hacer reembolso.
Link: ttps//formsgie/
XQctr RpVpRK]NjDLY

Recibir archivos
digitales de facturacion
Solicitar los archivos de J i

h 4

factura a su institucidn pa:::;obc;s;de
donde estudia el
posgrado con datos
fiscales de UABC

A

Generar en sistema
electrénico la solicitud
I — para reembolso y hace
i llegar numero de folio

a usuario.

Recibir foliodesu [ |
tramite de reembolso

Fin
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