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PRESENTACION

La Facultad de Idiomas perteneciente a la Universidad Autéonoma “Benito Juarez” de
Oaxaca, disefia el presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), con la finalidad
de favorecer el conocimiento de la estructura organizacional y la delimitacion de los
puestos de trabajo del personal que la integra, ello permitird contribuir en el fortalecimiento
del sentido de pertenencia a la Facultad y el desempefio 6ptimo de las funciones en
correspondencia con las areas, asi como la prestacion de servicios educativos de calidad y
una éptima gestion directiva y administrativa.

De acuerdo con el Doctor Benjamin Franklin Fincowsky (2009), el MOF, representa una
herramienta esencial y necesaria en el proceso de toma de decisiones, la mejora continua y
el logro de un desempefio por encima del estandar regular, al establecer en forma ordenada,
los elementos fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, direccion y
evaluacion administrativa eficiente.

Por lo tanto, el manual al ser un referente obligatorio debe ser actualizado cuando se
produzcan cambios o modificaciones en los procesos académicos y administrativos de la
Facultad, en cuanto a nomenclatura, incorporacion y/o modificacién de coordinaciones o
areas, funciones generales y/o especificas del personal y, cambios y/o actualizacion de la
normatividad interna y universitaria. La informacion contenida se construy6 en funcién de
las necesidades de la FI-UABJO y es consecuente con la estructura organizacional. Su
correspondencia con la realidad, permanencia y actualizacion es tarea de toda la comunidad
de la Unidad Académica (UA); su puesta en practica permitira mantenerlo vigente e
identificar las inconsistencias para brindarle la atencién oportuna.

Finalmente, el manual se integra de 6 apartados: 1. Propoésito, corresponde a la declaracion
clara, concisa y concreta de la finalidad del MOF; 2. Marco Normativo, presentan los
Estatutos, Lineamientos y Reglamentos institucionales e internos que permiten regular los
procesos académicos y administrativos de la Facultad; 3. Marco Filoséfico, refiere la
exposicion de la mision, vision y valores, elementos que representan la razon de ser de la
Facultad; 4. Organigrama, es la representacion grafica de la estructura organizacional y
operativa que integra a la Facultad; 5. Funciones del personal, corresponde a la exposicién
de los perfiles y requerimientos de los puestos de acuerdo con las areas establecidas en el
Organigrama 6. Glosario de términos, corresponde a la exposicion de los conceptos de
acuerdo con los términos utilizados en el desarrollo del documento. , y por ultimo, las
Fuentes de consulta, consideradas en la elaboracién del MOF.
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1. PROPOSITO

Establecer la estructura organizacional y operativa de la Facultad de Idiomas Oaxaca de la
UABJO, delimitando el perfil y las funciones de cada una de sus Puestos Académicos y
Administrativos, de forma que se garantice la congruencia de sus acciones, evitando la
duplicidad en las funciones y facilitando la prestacion de los diferentes servicios, con la
finalidad de mantener una estructura organizacional adecuada y pertinente a las exigencias
y cambios de la Unidad Académica y la Universidad.

L)
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2. NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

La Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO) dispone de un marco
normativo integrado por Reglamentos, Estatutos y Lineamientos institucionales que le
permiten regular los procesos académicos y administrativos considerados como referentes
normativos para cada una de las Facultades, Escuelas e Institutos que la integran,
sustentando el quehacer académico y administrativo la FI-UABJO. A continuacion se
presentan y describen cada uno de ellos.

Ley Organica de la UABJO. Establece la personalidad, fines, funciones, patrimonio y
atributos de la universidad; ademas de las atribuciones y deberes del Rector, Honorables
Consejos Técnicos y Directores de las Facultades, Escuelas e Institutos.

Plan Institucional de Desarrollo. Documento estratégico establecido en cada periodo
rectoral, referente para la planeacion y desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de las Unidades Académicas, Secretarias y Direcciones de la UABJO. En la
administracion 2016-2020, el Plan establece 3 dimensiones estratégicas, a saber: 1.
Educacién de Calidad, 2. Nueva Cultura Universitaria y 3. Gestion Moderna y Eficaz.
Asimismo establece que los pilares rectores de la Universidad estan definidos en la mision,
la visidn, los valores, principios y en un cddigo de conducta, que expresan las conductas del
quehacer universitario cotidiano, los cuales se presentan a continuacion (UABJO, 2016):

Misién

La Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca es una institucion educativa que desarrolla
Programas de Educacion Media Superior y Superior, orientados a formar personas competentes para
realizar actividades técnicas de calidad, investigacion y docencia; es una institucion generadora de
investigacion humanistica y cientifica y promotora de la cultura y el deporte, que sobresale por su
compromiso, liderazgo y participacion en los procesos de concientizacion y mejoramiento del
bienestar social, econdémico, politico y cultural de la comunidad oaxaquefia y sus regiones.

Vision 2020

Una comunidad universitaria multicultural, respetuosa de la diversidad, los derechos humanos y el
medio ambiente; un espacio en donde mujeres y hombres de todas las regiones de Oaxaca convergen
y son participes dindmicos de su formacién académica integral, mediante procesos educativos
innovadores y de reconocimiento internacional. Una comunidad critica, generadora de conocimiento
y soluciones a las demandas de la sociedad oaxaquefia y nacional, participe en el escenario global
Internacional. Una institucion con finanzas sanas y transparentes, que transita en la auto
sustentabilidad mediante la prestacion de servicios especializados a los sectores productivos del pais.

Valores

Los valores que asumiran las y los integrantes de la comunidad universitaria en lo individual son los
siguientes:
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e Cooperacion: Es el trabajo honesto entre personas para un mismo fin

e Democracia. Es el valor que permite respetar la dignidad, la libertad y los derechos de
quienes conforman la comunidad universitaria en el marco de la Legislacion Universitaria

e Diélogo. Es el valor que permite a la comunidad universitaria la busqueda de consensos al
tiempo que se respetan los disensos, en un clima de tolerancia, respeto y confianza en
beneficio del crecimiento y desarrollo de la Universidad

e Honestidad: Es la congruencia de ser uno mismo o una misma al pensar, decir y actuar

e Justicia: Es la accion de reconocer y dar lo que le corresponde a cada quien

Legalidad. Es el valor que permite el ejercicio responsable y ético de la autonomia en apego

a la legislacion universitaria que tiene como columna vertebral la Ley Organica

Libertad: Es la capacidad de elegir, pensar y actuar en empatia con las demas personas

Perseverancia: Es la constancia firme para alcanzar una meta

Responsabilidad: Es asumir las consecuencias de nuestras elecciones y acciones

Respeto: Es reconocer el valor propio y el de las y los demas

Solidaridad: Es identificar las necesidades de las otras personas y lograr el éxito para la

comunidad

Principios rectores

La Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca reconoce seis principios basicos que normaran
su actividad académica-administrativa durante el periodo 2016-2020.

e Autonomia universitaria. Este principio establece la capacidad de autodeterminacién
institucional de nuestra Universidad Publica respecto a factores externos. La autonomia
universitaria permitira la toma de decisiones académicas, de gobierno, presupuestales, de
regulacién interna y de uso de su patrimonio

o Libertad de cétedra. Se trata de que el desempefio de las actividades académicas previstas se
impartan de manera libre y consciente, lo cual constituye el medio indispensable para el
adecuado cumplimiento de las labores de docencia, investigacion y promocion de la cultura,
con la responsabilidad que le es inherente, sin més limites que los establecidos en la
legislacién y, en especial, los que se sefialan en la Ley Orgéanica de nuestra Universidad

e Libertad de investigacion. El principio de libertad de investigacion es el derecho y el deber
de la comunidad cientifica a ejercer su quehacer con libertad para realizar investigaciones y
difundir los resultados de las mismas de manera libre y consciente, sin mas limites que los
establecidos en la legislacién y, en especial, los que se sefialan en la Ley Organica de
nuestra Universidad

e Pluralismo ideoldgico. Con este principio se busca la promocién del dialogo y de la libertad
de conciencia, de creencia y de opinién, asi como el respeto al ser y al pensamiento de la
otra persona

e Inclusion con responsabilidad social. Este principio se entiende como el compromiso que
adquiere la comunidad universitaria para que los programas académicos que se impartan en
la institucion, asi como las actividades extracurriculares, estén fundados en la conviccion de
que la educacién tiene un sentido social y la alienta un espiritu de servicio a la sociedad en
general

e Sustentabilidad. El principio de sustentabilidad establece un aprendizaje permanente que se
base en consideraciones equitativas respecto a la sociedad y el medio ambiente que
impliquen acciones y valores que contribuyan a la preservacion de los recursos naturales y
de la sociedad

Cédigo de conducta ética

Consideramos de suma importancia incorporar como ejes rectores de toda accion universitaria el
siguiente Codigo de Conducta Etica, aprobado el 11 de marzo de 2016 por el H. Consejo

Universitario:
L)
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e El cumplimiento de la Ley, es cimiento de nuestro actuar

e Nuestras acciones, derechos y deberes, contribuyen a los fines de la UABJO

e El desempefio para la obtencién de resultados y el incremento de indicadores en beneficio
de la UABJO

e Latransparencia y el acceso a la informacion son garantias de la comunidad universitaria y
de la sociedad oaxaquefia

e El ejercicio de aplicacion de recursos, acciones, metas y proyectos, esta sujeta a la rendicion
de cuentas

e Mantener un ambiente laboral sano

e Generamos un desarrollo humano y profesional solista

e La salud y seguridad como prioridad en nuestras actividades, son procuradas por la
comunidad y atendidas por la autoridad

e Conciencia y accidn en favor del medio ambiente

e La ética y la responsabilidad social universitaria, son valores que guian el pensamiento,
palabra y accion de las y los universitarios

Referente a la normatividad que regula las funciones del personal docente de la
Universidad se encuentran:

Estatuto del Personal Académico de la UABJO. Norma las relaciones de caracter
académico entre la UABJO y su personal académico. Permite especificar las
funciones del personal docente segun su status y categoria

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
Establece las normas y reglas que rigen el otorgamiento del estimulo al desempefio
docente.

Respecto a la normatividad que rige el actuar de los estudiantes universitarios, se encuentra:

Reglamento para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de la
UABJO. Regula y define las atribuciones de las autoridades universitarias en la
gestion del el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos.

Reglamento de Servicio Social de la UABJO. Establece las bases y define los
procedimientos a seguir para la prestacion del servicio social de los estudiantes o
pasantes de la UABJO.

Reglamento de Titulacion Profesional de la UABJO. Reconocen 13 formas de
titulacion y los procedimientos, a traves de los cuales los pasantes de la Universidad
pueden obtener el titulo profesional de la carrera que cursaron.

Reglamento de Estudios de Posgrado. Conduce la normatividad institucional de
los Programas Educativos de especialidad, maestria y doctorado.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios. Establece los
lineamientos y procedimientos por los cuales los universitarios pueden hacer valer
sus derechos.
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Los Lineamientos que dirigen el uso y mantenimiento de los espacios e infraestructura de la
Universidad son:

e Lineamientos Generales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
UABJO. Regula los recursos financieros en la Universidad, provenientes de fuentes
federales o estatales, con caracter de ordinarios o extraordinarios en materia de
adquisicion, arrendamientos y servicios de bienes muebles que realicen las DES; los
procedimientos y formalidades para la adjudicacion de contratos y las excepciones a
los mismos y los recursos de inconformidad que se ejerzan en la Universidad.

e Lineamientos Generales de Control de Obras y Servicios relacionadas con las
mismas de la UABJO. Permite conducir las acciones relativas a la planeacion,
programacion,  presupuestacion,  contratacion,  ejecucién,  conservacion,
mantenimiento y demolicién de bienes inmuebles, asi como la supervision del
gasto, control de las obras y servicios.

Por ultimo, los lineamientos que conducen la vida administrativa de la Universidad son:

e Manual General de Organizacion de la Administracion. Permite dar a conocer
en forma precisa, las lineas de autoridad, responsabilidad y de coordinacion
existentes entre las distintas instancias de la comunidad universitaria.

e Contratos colectivos de los sindicatos, SECUABJO, STEUABJO y STAUO.
Establecen obligaciones y derechos de los trabajadores administrativos y de
servicios de la universidad.

En apego con la normatividad universitaria, la Facultad de Idiomas de la UABJO establece
el siguiente marco normativo:

Plan Estratégico de Desarrollo. Recurso administrativo elaborado en cada periodo
directivo, en el cual se establece el rumbo que guiara el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas, con la finalidad de impulsar el desarrollo, crecimiento y
solventar las areas de oportunidad para alcanzar los resultados deseados en un corto,
mediano o largo plazo. En este sentido la Facultad de Idiomas presenta el PED 2015-2018 a
través del cual establece la estrategia y tactica de planeacion que le permitira atender las
necesidades y requerimientos académicos y administrativos de sus sedes ubicadas en
Oaxaca, Puerto Escondido y Tehuantepec, asi como priorizar y solventar areas de
oportunidad, con base en la planeacion estratégica y la dimensidon prospectiva, a fin de
contribuir en el logro de la vision 2018 de la Facultad y la vision 2020 de la Universidad.

En el PED 2015-2018 se proponen 6 ejes estratégicos y 19 proyectos, a saber:

e Eje estratégico 1. Oferta educativa de calidad: Proyecto 1.1. Programas

Educativos de calidad y Proyecto 1.2. Becas para el estudiantado
Pagina | 13
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e Eje estratégico 2. Tecnologia educativa y estrategias didacticas innovadoras:
Proyecto 2.1. Recursos didacticos de apoyo para la Licenciatura, Proyecto 2.2. Uso
de tecnologias y herramientas digitales y Proyecto 2.3. Equipamiento tecnologico y
modernizacion de espacios

e Eje estratégico 3. Formacion integral: Proyecto 3.1. Lenguas originarias,
Proyecto 3.2. Tutorias y apoyo psicoldgico y Proyecto 3.3. Actividades
complementarias

e Eje estratégico 4. Fortalecimiento profesional y promocion del profesorado:
Proyecto 4.1. Conformacién de academias, Proyecto 4.2. Eventos académicos y
publicacion de investigaciones, Proyecto 4.3. Capacitacion y actualizacion
pedagdgica y/o disciplinar y Proyecto 4.4. Estudios de Posgrado

e Eje estratégico 5. Vinculacion: Proyecto 5.1. Convenios de colaboracion, Proyecto
5.2 Movilidad académica, Proyecto 5.3. Centro de Autoacceso y Proyecto 5.4.
Seguimiento de egresados

e Eje estrategico 6. Gestion: Proyecto 6.1. Normatividad institucional, Proyecto 6.2
Mantenimiento y ampliacion de la infraestructura y Proyecto 6.3. Transparencia en
la administracion de recursos

Reglamento de la Biblioteca. Establece los Lineamientos que regulan el funcionamiento
de la Biblioteca de la Facultad de Idiomas, a fin de brindar a los usuarios un servicio de la
calidad.

Reglamento de la sala audiovisual. Establece los lineamientos que regulan el
funcionamiento de la Sala Audiovisual de la Facultad de Idiomas, a fin de brindar a los
usuarios un mejor servicio.

Reglamento de las areas verdes y unidades deportivas. Regula el aseguramiento de la
conservacion, restauracion, fomento, aprovechamiento y cuidado de las areas verdes y areas
deportivas de la Facultad de Idiomas.

Lineamientos para el uso de equipos de computo. Regula la administracion y el servicio
que se ofrece en las instalaciones equipadas y habilitadas con computadoras y demas
componentes informaticos dentro de la Facultad, con el fin de brindar un servicio eficaz,
eficiente y confiable en las actividades que los estudiantes y docentes realizan.
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3. MARCO FILOSOFICO

La Filosofia Institucional representa la identidad de la Facultad de Idiomas en sus
elementos esenciales, en ella se sustenta su razon de ser y proyeccion hacia su entorno
social. En armonia con la Filosofia de la Universidad Autéonoma “Benito Juarez” de
Oaxaca, la Facultad de Idiomas, refiere la siguiente:

Mision

Formar profesionales competentes en la ensefianza de lenguas, principalmente de inglés
como lengua extranjera y espafiol como primera o segunda lengua, con un alto grado de
competitividad y calidad académica-laboral para responder a las necesidades educativas de

la poblacién estudiantil y la comunidad en general, capaz de evolucionar oportunamente
conforme a los cambios sociales.

Vision

En el afio 2018 la Facultad de Idiomas de la Universidad Auténoma “Benito Juarez de
Oaxaca es:

Una institucion critica con avances cualitativos y cuantitativos significativos en su
capacidad y competitividad académica, lider en el Estado en el estudio e investigacion
sobre la ensefianza de lenguas, multiculturalidad y multilingtismo, comprometida con el
desarrollo social del Estado de Oaxaca.

Como resultado de esta vision en el 2018 la Facultad de idiomas sera reconocida por:

e Impulsar la innovacién educativa en el area de ensefianza de lenguas.

e Proyectar nuevos modelos de ensefianza, enfocados en la teoria critica.

e Elaborar libros de textos y materiales propios.

e Ofertar contenidos aplicables a cada contexto educativo en el Estado de Oaxaca.

e Tener una oferta educativa pertinente, acreditada y calidad.

e Su modelo de planeacion y gestién es aseguradora de la orientacion y rumbo de la
universidad.

Valores

e Asertividad. Es el valor que permite enfrentar con entusiasmo los retos y
contratiempos, dando margen a la imaginacion e intuicion para identificar,
individualmente o en grupo los factores adversos, erradicarlos y poner las cosas en
armonia, sea con universitarios o con los sectores sociales con quienes
interactuamos.
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Compromiso. Es el valor que da contenido a la orientacion y rumbo de la
Universidad, el que permite convencer y motivar el quehacer de los universitarios,
dando razon de ser al papel que cada miembro de la comunidad desempefia en la
misma en un esquema de corresponsabilidad.

Cooperacion. Es el valor que permite expresar iniciativas con la intencién y la
capacidad de colaborar con los demas en todos los niveles para apoyar lo que es
adecuado para la universidad, para trabajar juntos en procesos, tareas u objetivos
compartidos con un espiritu de union.

Democracia. Es el valor que permite respetar la dignidad, libertad y los derechos de
los miembros de la comunidad universitaria en el marco de la Legislacion
Universitaria.

Diélogo. Es el valor que permite a la comunidad universitaria la busqueda de
consensos al tiempo de respetar los disensos manteniendo un clima de tolerancia,
respeto y confianza en beneficio del crecimiento y desarrollo de la Universidad.
Honestidad. Es el valor que muestra la coherencia entre el hacer y el quehacer asi
como entre el discurso y la préctica por parte de los miembros de la comunidad
universitaria.

Legalidad. Es el valor que permite el ejercicio responsable y ético de la autonomia
en apego a la legislacion universitaria que tiene como columna vertebral a la Ley
Organica.

Solidaridad. Es el valor que permite actuar de manera consciente, aportando y
apoyando la mejora de la comunidad universitaria.

Unién. Es el valor que permite a la comunidad universitaria conjuntar esfuerzos
haciendo sinergia para el cumplimiento de la mision de la Universidad, asi como el
desempefio de las facultades y obligaciones de cada uno de los miembros de la
Universidad.
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4, ORGANIGRAMA

La estructura organizacional de la Facultad de Idiomas se disefi6 con base en las
caracteristicas propias de la Unidad Académica, con la finalidad de facilitar la
identificacion de los niveles jerarquicos, las relaciones de autoridad y de comunicacion
entre los puestos y areas, asi como la ubicacion de dichos puestos. Ello permitira contribuir
en el fortalecimiento del sentido de pertenencia a la FI-UABJO y el desempefio 6ptimo de
las funciones, asi como la prestacion de servicios educativos de calidad.

La estructura organizacional se presenta a continuacion:

HONOEABLE
CONSEJO TECNICO

DIRECCION

: . . COORDIMACION DE .
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE SERVICTO SOCTAL T COCRDINACION DE
PLAMEACTON ADMINISTRATIVA FORMACION INTEGRAL TITOLACION POSGRADC!
AREA DE
INFORMATICA
SEDE CIUDAD SEDE SEDE PUERTO
[ UNIVERSITARIA [ SEDE BURGOA ] [ TEHUANTEPEC ESCONDIDO ]

COORDIMACION
GENERAL DE BURGOA
COORDINACION COORDINACION

COORDINACION DE - o
AUTOACCCESD ACADEMICA ACADEMICA

[ TEHUANTEPEC PUERTO ESCONDIDO
COORD. ADMINITRATIVA fgfg&?ﬁ:ﬁ’g COORDINACION DE
LIC SEMIESCOLARIZADA CURS0S ESCOLARIZADOS
SEMIESCOLARIZAT A E INTENSIVOS

OORDINACION DE CURSOS ]

ACADEMICA

COORDINACION
LIC. ESCOLARIZADA

COORDINACION DE
CURS0S TEHUANTEREC
IDE PRIMARIA, SECUNDARIA
¥ PREPARATORIA

COORDINACION DE
INGLES EN FACULTADES

COORDINACION DE
CURS0S SABATINOS
Y DOMINICALES

COORDINACION DE
CURSOS DE VERANO

COORDINACION DE
ESPANOL PARA

EXTRANJEROS )
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5. FUNCIONES DEL PERSONAL

HONORABLE CONSEJO TECNICO

Honorable Consejo Técnico

Cargos Honorificos

Presidente(a) del H. Consejo Técnico
Secretario (a) del H. Consejo Técnico
Consejero(a) Profesor(a) Propietario
Consejero (a) Profesor(a) Suplente
Consejero (a) Estudiante Propietario
Consejero (a) Estudiante Suplente

Objetivo:

De acuerdo con lo que estipula el Capitulo V. “De los Consejos
Técnicos de las Facultades, Escuelas e Institutos de
investigacion” de la Ley Organica vigente en la Universidad, el
H. Consejo Técnico tiene como objetivo:

Disefiar y supervisar las actividades en materia académica,
legislativa, jurisdiccional y electoral que se realizan en la
Facultad de Idiomas a fin de coadyuvar en su desarrollo
académico, administrativo, humano y social.

Organizacion:

El H. Consejo Técnico de la Facultad de Idiomas es la méxima
autoridad colegiada de la Unidad Académica. Se integra por el
(la) Director(a), que sera su Presidente(a) y tendra solo voto de
calidad en caso de empate, un Secretario (a) elegido entre los
consejeros(as) profesores(as) titulares, cuatro consejeros(as)
profesores(as) titulares con sus respectivos(a) profesores(as)
suplentes y cuatro consejeros(as) estudiantes titulares con sus
respectivos(as) suplentes. Siendo un total de diecisiete
integrantes.

Atributos de los
Integrantes:

Los integrantes del H. Consejo Técnico deben regir su actuar
bajos los siguientes valores universitarios:

= Libertad

= Responsabilidad

= Respeto

= Legalidad

= Honestidad

= Perseverancia

L)
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Honorable Consejo Técnico

= Cooperacion
= Solidaridad
= Diélogo

= Democracia
= Justicia

Nombramiento:

Las personas que asuman la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al H. Consejo Técnico de la Facultad
de Idiomas deberan cubrir los requisitos que indica la Ley
Orgénica vigente de la UABJO. Su eleccién y nombramiento se
basard en los lineamientos y normas que para el efecto se
encuentren vigentes en la normatividad universitaria.

Funciones

Generales:

En conformidad con el articulo 52 de la Ley Organica de la
Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca, son
atribuciones y deberes de los Consejeros(as) Técnicos (as):

= Elaborar y someter a la aprobacion del H. Consejo
Universitario, el curriculum de la Facultad, asi como revisar
y actualizar los Planes de estudio

= Garantizar la libertad de cétedra y la libre expresion de las
ideas en el desempefio de la academia

= Emitir dictamen profesional sobre revalidacion vy
acreditacion de estudios, asi como conocer y resolver, en
coordinacion con la Direccion de Servicios Escolares,
controversias en materia de inscripciones y reinscripciones

= Convocar al concurso de oposicion abierta a catedra en los
términos de la normatividad aplicable

= Elaborar la reglamentacion interna de la Facultad y
someterla a la aprobacion del H. Consejo Universitario

= Conocer las faltas de caracter académico y disciplinario en
que incurran los profesores(as) y alumnos de la Facultad,
Escuela o Instituto de Investigacion respectivo y resolver e
imponer sanciones en primera instancia

= Convocar a elecciones de Director de la Facultad, Escuela o
Instituto de Investigacion. En caso de omision convocara el
Consejo Universitario

—

-

UAB.J.O
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Honorable Consejo Técnico

= Erigirse en Colegio Electoral para la elecciéon de delegados
congresistas, consejeros universitarios y técnicos, asi como
de Director(a). Conocer y resolver primera instancia las
inconformidades que se le presentan

= Designar y ratificar, en su caso, al(a Director(a)
provisional y designar al sustituto en los términos de la Ley
Orgénica

= Convocar a sesiones extraordinarias por acuerdo de la
mitad mas uno de sus miembros, cuando el (la) Director(a)
no lo haga

= Promover cuando se refiera al adelanto y mejoramiento
academico de la Escuela

» Las demas que les sean conferidas por la normatividad
interna de la Institucion y por el Consejo Universitario

= Supervisar el ingreso, la permanencia y el egreso de los
estudiantes de cada ciclo escolar al programa de
Licenciatura

= Participar en los procesos de evaluacion a los que se
sometan los Programas Educativos ofertados por la
Facultad

= Informar a la comunidad docente y estudiantil de los
acuerdos tomados en el pleno del H. Consejo Técnico

= Coadyuvar en el proceso de titulacion de los egresados

= Proponer, analizar y aprobar diferentes iniciativas que
contribuyan en la buena marcha de la Facultad y sean
siempre en beneficio de la misma

Especificas:

L)
Pagina | 20 .E




DIRECCION

Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Puesto:

Director (a)

Objetivo del Puesto:

Representar a la Facultad de Idiomas en todos los actos publicos
y privados nacionales e internacionales en los que la Unidad
Académica intervenga; teniendo a su cargo la direccion,
promocion y supervision del desarrollo académico-administrativo
de la misma con base en la Filosofia Institucional y la
normatividad universitaria vigente.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

No aplica

Supervisién:

= Coordinacién de Planeacion

= Coordinacién Administrativa

= Coordinacion de Formacion Integral

= Coordinacién de Servicio Social y Titulacién

= Coordinacién de Posgrado

= Coordinacién Académica Licenciatura Escolarizada, C.U.

= Coordinacién Académica Licenciatura Semiescolarizada,
C.U.

= Coordinacién de Inglés en Facultades, C.U.

= Coordinacién General de Burgoa

= Coordinacién Académica, Tehuantepec

= Coordinacién de Cursos, Tehuantepec

= Coordinacién Académica, Puerto Escondido

Perfil del puesto

Escolaridad minima de Licenciatura en el area disciplinar
correspondiente.

Requerimientos del
puesto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes a la Direccion de la Facultad de Idiomas, deberd
cubrir los requisitos que indica la Ley Organica vigente de la
Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca.

Nombramiento:

La eleccion y nombramiento se basara en los lineamientos y
normas que para el efecto se encuentren vigentes en la
normatividad universitaria.
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Puesto: Director (a)

Funciones

Con base en lo establecido en la Ley Organica vigente de la
UABJO, son atribuciones y obligaciones del Director de la
Facultad de Idiomas las siguientes funciones:

= Proponer al H. Consejo Técnico los sistemas de evaluacion
académica y de seguimiento curricular més adecuados al
funcionamiento de la Facultad

= Programar las actividades cientificas, técnicas, docentes y
culturales de acuerdo con los fines de la Universidad, para
procurar con ello la constante elevacion del nivel
institucional

= Representar en asuntos académicos, a la respectiva Facultad,
pudiendo delegar dicha representacion para los casos
concretos que juzgue conveniente

= Convocar y presidir las reuniones del H. Consejo Técnico
respectivo

= Impartir, como minimo, una catedra en la respectiva Facultad

= Ejecutar los acuerdos emanados del H. Consejo Técnico, o de
otros 6rganos de Gobierno de la Universidad

= Presentar, anualmente, en forma detallada y por escrito ante
el H. Consejo Técnico y a la comunidad un informe de
actividades académicas y administrativas

= Formular y proponer al C. Rector el anteproyecto de
presupuesto anual de la Facultad de Idiomas y darlo a
conocer al H. Consejo Técnico una vez aprobado

= Autorizar con su firma, constancias de estudios y diplomas,
asi como todos los documentos oficiales inherentes a su
cargo

= Vigilar el exacto cumplimiento de la Ley Organica y sus
reglamentos

= Convocar a elecciones para la renovacion del H. Consejo
Técnico. En caso de omision, convocara el propio H. Consejo
Técnico de la Facultad

= Todas las demas de caracter académico y administrativo que
le son conferidas por la normatividad interna de la Facultad y

Generales:

por los drganos de autoridad de jerarquia superior
L)
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Puesto: Director (a)
Gestion y Supervision:

= Supervisar el cumplimiento oportuno de la normatividad de
la Facultad a su cargo

= Gestionar ante las areas correspondientes de Rectoria, los
recursos necesarios para el financiamiento de los Planes,
Programas y Proyectos de la Facultad, en todos sus rubros,
para su adecuado funcionamiento

= Disefiar y ejecutar un plan académico, administrativo y
financiero acorde con la filosofia institucional y el Plan de
Desarrollo de la Facultad y la Universidad

= Designar 0 someter a consenso, segun sea el caso, el
nombramiento de los responsables de cada una de las
Coordinaciones y Areas que integran la estructura organica

= Brindar el seguimiento correspondiente a las actividades
realizadas por parte de las coordinaciones y éareas que
integran la estructura organica

= Establecer y desarrollar planes de mejora continua
relacionados con la infraestructura, el personal docente y

e administrativo de la Facultad
Especificas:

= Promover entre el profesorado de la Facultad la mejora de los
Programas Educativos existentes

= Promover ante el profesorado el desarrollo de proyectos de
investigacion

= Supervisar y controlar la realizacion de la vinculacion de la
Facultad con Instituciones, Dependencias, Comunidades u
Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales para la
prestacion de los servicios generados en la misma

= Gestionar y establecer Acuerdos de Colaboracion con
Instituciones Educativas y/o Dependencias generales,
encaminados a fortalecer la formacion académica del
estudiantado vinculandolos con escenarios reales de trabajo
(Servicio Social, Practicas Profesionales, entre otros)

= Supervisar y velar por el mejoramiento continuo de los
Programas Educativos que oferta la Facultad

= Revisar toda documentacion escolar y demés que requiera su
autorizacion
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Control de Recursos Financieros:

= Supervisar la adecuada aplicacion de los recursos ordinarios
y recursos extraordinarios que ingresan a la Facultad

= Llevar a cabo el registro y control de todos los ingresos y
egresos que se generen en la Facultad

= Autorizar a la Coordinacion Administrativa la elaboracion de
cheques y las pdlizas correspondientes para el pago de los
proveedores de productos y servicios de la Facultad, asi
como las que se generen en la misma

= Designar a personal de confianza que realice un registro
contable y control de todos los gastos y compras que se
realicen en la Facultad, asi como verificar que las facturas
cuenten con los datos correctos para la comprobacién
correspondiente

» Realizar ante la Secretaria de Finanzas los tramites
necesarios para la solicitud de recursos (para pago a
proveedores, compras, entre otros) y llevar a cabo la
comprobacion de los recursos que le hayan sido
proporcionados a la Facultad

= Autorizar a la Coordinacién Administrativa el financiamiento
para la compras de materiales, papeleria, recursos didacticos,
material de limpieza, consumibles, muebles, entre otros,
necesarios para el funcionamiento de todas las areas de la
Facultad
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COORDINACION DE PLANEACION

Puesto:

Coordinador(a) de Planeacién

Objetivo del Puesto:

Desarrollar e implementar de manera eficaz y eficiente planes,
programas y proyectos estratégicos, a fin de promover una cultura
de planeacion en la Facultad de Idiomas en beneficio del logro de
sus objetivos en el corto, mediano y largo plazo, a través de la
optimizacion de los recursos materiales, humanos y financieros
disponibles.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):
Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre administracion y planeacion educativa

= Conocimiento  sobre  fondos  extraordinarios  de
financiamiento federales y estatales

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Conocimientos béasicos de informatica

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

= Formacién continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

= Amabilidad

= Creatividad

= Manejo de Conflictos

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador de Planeacion sera
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Puesto:

Coordinador(a) de Planeacién

designada por el Director en turno y en apego a los lineamientos
que para el efecto se encuentren vigentes en la Facultad de
Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

Generales:

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algin
tipo de trdmite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones y
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(@) un informe anual de las
actividades realizadas

Especificas:

= Elaborar y presentar a consideracion del H. Consejo
Técnico, planes, programas y proyectos estratégicos para el
mejoramiento de los procesos académicos y administrativos
de la Facultad

= Revisar permanentemente la estructura organica, y las
funciones de los puestos del personal de la Facultad, a fin de

Pagina | 26



Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Puesto:

Coordinador(a) de Planeacién

estar en condiciones de plantear las soluciones mas
adecuadas para el mejoramiento de la misma

= Evaluar y mantener actualizado el Manual de Organizacion y
Funciones de la Facultad

= Elaborar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento del
Plan Estratégico de Desarrollo de la Facultad

= Representar con autorizacion de la Direccion, a la Facultad
de Idiomas en eventos en materia de planeacion

= Conformar en conjunto con la Direccion el plan anual de
trabajo para la Facultad

» Integrar y sistematizar la informacion referente a fondos
extraordinarios de financiamiento Federal, Estatal e
Institucional

= Elaborar y enviar a la Direccion de Proyectos Estratégicos de
la Secretaria de Planeacion de la UABJO, el Proyecto de la
Dependencia de Educacion Superior (PRODES) en el marco
del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa
(PFCE) para Universidades Publicas Estatales

= Ejercer los recursos asignados al proyecto beneficiado a
través del PFCE y realizar la comprobacion financiera y
académica respectiva ante la Direccion de Proyectos
Estratégicos de la Secretaria de Planeacion de la UABJO

= Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente de la
Universidad proyectos estratégicos que respondan a las
necesidades académicas y administrativas de la Facultad y
permitan la obtencion de fondos extraordinarios de
financiamiento con base en los lineamientos establecidos
para ello

= Ejecutar y comprobar los fondos extraordinarios de
financiamiento asignados a la Facultad en tiempo y forma

= Coordinar la elaboracion y/o reforma de los Planes de
estudio ofertados por la Facultad

= Coordinar al Comité integrado por el personal directivo y
profesorado para la llevar a cabo los procesos de evaluacion
institucional que permita la obtencion del nivel de calidad a
los Programas Educativos ofertados por la Facultad, ante los
Comités Evaluadores u Organismos Acreditadores
reconocidos ante la Secretaria de Educacién Publica (SEP)
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Puesto: Coordinador(a) de Planeacién

= Involucrar a todo el profesorado, estudiantado y personal
administrativo en la participacion y desarrollo de las
actividades encaminadas a la obtencion del nivel de calidad
de los Programas Educativos ofertados por la Facultad

= Informar oportunamente al Director de los avances o retrasos
que surjan durante el proceso de evaluacion institucional

= Enviar la documentacién necesaria a solicitud de los
Comités Interinstitucionales de los Comités Evaluadores u
Organismos Acreditadores con previa autorizacion y Visto
Bueno de la Direccién de la Facultad

= Dar seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones
emitidas por los Comités Evaluadores u Organismo
acreditador reconocidos ante la SEP

L)
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

UAB.J.O

Puesto:

Coordinador(a) Administrativo(a)

Objetivo del Puesto:

Coordinar los procesos y actividades en que se empleen recursos
materiales, financieros y humanos de la Facultad de Idiomas,
vigilando la correcta aplicacion financiera de las partidas
presupuéstales sobre néminas, infraestructura, servicios, material
de oficina y equipo para que la Facultad de Idiomas atienda sus
fines en docencia, investigacion, extension y vinculacion con
eficacia y eficiencia.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Direccion

Supervision:

Area de Finanzas
Area de Informatica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura

Conocimientos y
Habilidades
Complementarios :

= Conocimiento sobre la normatividad universitaria aplicable a
docentes y trabajadores administrativos y de servicios

= Conocimientos basicos de Informética

= Comunicacién eficaz verbal y escrita

= Negociacion y conciliacion

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= FEtica profesional

= Responsabilidad

= Amabilidad

= Apertura

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) Administrativo(a),
serd designada por el Director en turno y en apego a los
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Puesto:

Coordinador(a) Administrativo(a)

lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

Generales:

Cumplir responsablemente con el objetivo especificado para
su puesto

Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de trdmite

Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se le encomienden dentro de su area de competencia
Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes
condiciones

Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se programen
para el personal administrativo

Asistir a las reuniones que sean convocados y proporcionar
la informacion que se le requiera

Informar a la brevedad a su Jefe Administrativo Inmediato
sobre cualquier sugerencia o problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

Realizar en conjunto con el departamento de inventarios de
la UABJO, el inventario general del mobiliario, equipo e
infraestructura con los que cuenta la DES

Entregar al (la) Director(a) un informe anual de las
actividades realizadas

Especificas:

En

relacion con los Recursos Humanos:
Establecer y llevar el control de asistencia y puntualidad del
personal docente, administrativo y de servicios, asi como las
incapacidades y permisos que se presenten
Realizar y proporcionar quincenalmente a la Direccion de
Recursos Humanos de la UABJO, el reporte de incidencias
del personal administrativo y de servicios de la Facultad
Realizar la supervision de las actividades del personal
administrativo y de servicios
Llevar un registro de los permisos y ausencias de los
profesores de la Facultad
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UAB.J.O

Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a)

= Coordinar al personal de servicios para la realizacion de la
limpieza de las instalaciones de la Facultad

» Realizar los trdmites necesarios para las altas y bajas del
personal de la Facultad

= Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos y/o
Sindicatos los requerimientos de personal administrativo y
de servicios para la Facultad

= Realizar conjuntamente con la Coordinacion Académica, las
propuestas académico-administrativas y reporte general del
personal de la Facultad y proporcionarlos a la Direccion de
Recursos Humanos de la UABJO, para su pago
correspondiente

= Reportar, de manera semestral, la carga horaria de docentes
ante el Departamento de Nominas de la UABJO

= Mantener actualizada la base de datos del profesorado,
personal administrativo y de servicios de la Facultad

= Solicitar a la Secretaria de Finanzas la ndmina del personal
académico y administrativo de la Facultad

= Enviar a la Secretaria de Finanzas, el oficio de remision de
noémina con las observaciones que se hayan presentado

= Llevar a cabo el proceso de evaluacion y eficiencia del
personal sindicalizado adscrito a la Facultad

En relacion con las instalaciones, equipos Yy recursos
materiales:
= Elaborar, operar y mantener actualizado el Programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las Instalaciones
y equipos existentes en la Facultad
= Supervisar el optimo funcionamiento de las instalaciones y
los servicios con los que cuenta la Facultad
» [nformar de manera inmediata al Director de las anomalias
que se encuentren en las instalaciones y equipos de la
Facultad
= Atender oportunamente los requerimientos de materiales del
profesorado, personal administrativo y de servicios de la
Facultad
= Autorizar las 6rdenes de servicios de mantenimiento de los
equipos e instalaciones de la Facultad cuando sean

L)
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Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a)

necesarios y solicitar la autorizacion del Director

= Mantener actualizado (altas y bajas) el inventario de
mobiliario 'y equipos, asi como los resguardos
correspondientes

= Verificar que las instalaciones y areas exteriores de la
Facultad se encuentren en excelente estado de limpieza

= Autorizar al estudiantado, profesorado y personal
administrativo, los espacios fisicos que requieran para el
desarrollo de actividades académicas y administrativas

L)
Péagina | 32 { :
b \J/

e

@




AREA DE FINANZAS

Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Puesto:

Responsable del Area de Finanzas

Objetivo del Puesto:

Desarrollar de manera eficiente el control y manejo responsable y
transparente de los recursos financieros de la Facultad de
Idiomas, en apego con la normatividad institucional, con la
finalidad de contribuir en la adecuada realizacion de las
actividades académicas y administrativas.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinacion Administrativa

Supervision:

No aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura, preferentemente en Administracién o disciplina
afin.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarios :

= Conocimientos sobre Finanzas

= Nociones de Contabilidad

= Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo

= Conocimientos basicos de Informatica

= Conocimiento sobre la normatividad universitaria aplicable a
docentes y trabajadores administrativos y de servicios

= Comunicacién eficaz verbal y escrita

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

» Amabilidad

= Apertura

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable del Area de Finanzas,
sera designada por el Director en turno y en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
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Puesto: Responsable del Area de Finanzas

Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir responsablemente con el objetivo especificado para
su puesto

»= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad vy
disposicion de servicio a las personas que visiten las
instalaciones en las que opera

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se le encomienden

= Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes
condiciones

= Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se programen
para el personal administrativo

= Asistir a las reuniones que sean convocados y proporcionar
la informacion que se le requiera

» [nformar a la brevedad a su Jefe Administrativo Inmediato
sobre cualquier sugerencia o problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) Administrativo (a) un informe
anual de las actividades realizadas

Generales:

= Organizar y controlar de manera eficiente y eficaz, los
recursos financieros de la Facultad
» Llevar a acabo el manejo adecuado de la némina del

personal académico, administrativo y de confianza de la

Facultad Realizar oportunamente el pago de noémina al

personal docente y administrativo de la Facultad,

verificando que firmen de recibido en los documentos

Especificas: correspondientes

= Elaborar y proporcionar a la Coordinacion Administrativa, el
oficio de remision de ndmina con las observaciones que se
hayan presentado

= Recepcionar y administrar los fondos revolventes asignados
a la Facultad

= Elaborar cheques para pago a proveedores y mantener un

control de los mismos
L)
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Puesto:

Responsable del Area de Finanzas

= Elaborar proyecciones financieras

= Realizar el célculo de prestaciones y aguinaldos para el pago
del personal interno de la Facultad

= Y deméas funciones inherentes al puesto que sefiale la
Coordinacion Administrativa y/o Direccion de la Facultad de
Idiomas

L)
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AREA DE INFORMATICA

Puesto:

Responsable del Area de Informatica

Objetivo del Puesto:

Brindar soporte técnico a los usuarios, asi como configuracion,
mantenimiento del equipo de cdmputo y redes, a fin de que la
comunidad que integra la Facultad de Idiomas cuente con un
servicio informético de calidad que favorezca el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinacion Administrativa

Supervision:

No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura/Ingenieria, preferentemente en Informatica, Sistemas
Computacionales o disciplina afin.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias :

= Conocimientos béasicos sobre uso de redes

= Conocimientos sobre mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos y redes

= Conocimientos basicos de programacion

= Manejo de software y sistemas operativos

» Manejo de Plataforma Moodle

= Atencidn al pablico

= Trabajo bajo presién

» Toma de decisiones

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares.

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Responsabilidad

*= Amabilidad

= Discrecionalidad

= Iniciativa
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UAB.J.O

Puesto: Responsable del Area de Informatica

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable del Area de
Nombramiento: informatica, serd designada por el Director en turno y en apego
con los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en
la Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir responsablemente con el objetivo especificado para
su puesto

»= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad vy
disposicion de servicio a las personas que visiten las
instalaciones en las que opera

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se encomienden

= Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes
condiciones

= Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se programen
para el personal administrativo

= Asistir a las reuniones que sean convocados y proporcionar
la informacion que se le requiera

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Coordinador
Administrativo, sobre situaciones o acciones que considere
puedan ser benéficos para el mejor funcionamiento de las
operaciones del area

» Informar a la brevedad a su Jefe Administrativo Inmediato
sobre cualquier sugerencia o problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) Administrativo (a) un informe
anual de las actividades realizadas

Generales:

= Verificar periddicamente que todos los equipos de computo
y programas se encuentren en optimas condiciones

= Al finalizar cada ciclo escolar, darle mantenimiento a vy
limpieza de todos los equipos de computo para favorecer las
condiciones de funcionamiento

= Proporcionar el servicio de limpieza y mantenimiento a los
equipos de cOmputo de los salones, asi como del

Especificas:

estudiantado y profesorado
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UAB.J.O

Puesto: Responsable del Area de Informatica

= Supervisar que los estudiantes utilicen adecuadamente los
equipos de computo existentes

= Mantener en Optimas condiciones el Centro de Computo
cuando exista la programacion de algun evento, cursos,
clases, entre otros

» Realizar la instalacion de software para los estudiante,
profesores y personal administrativo que lo soliciten, previa
autorizacion de la Coordinacion Administrativa

= Proporcionar el mantenimiento preventivo o correctivo a los
equipos de coémputo, proyectores audiovisuales, pizarrones
digitales y dispositivos de almacenamiento de la Facultad

= Brindar atencion en la impresion y digitalizacion de
documentos del profesorado y estudiantado

= Proporcionar al profesorado la asesoria sobre el adecuado
manejo de software y equipo de computo nuevo

= Supervisar el registro de entrada y salida de las personas que
utilicen el equipo del centro de computo

= Asesorar al estudiantado y profesorado en problemas
técnicos o de conexion a la Red

= Realizar la limpieza de archivos guardados en los equipos
del Centro de Cémputo

= Elaborar mensualmente estadisticas de uso del Centro de
Computo por el estudiantado y profesorado de la Facultad

= Administrar la Pagina Web oficial, la plataforma Moodle y
el Portal de Servicios de la Facultad

» |mpartir cursos de capacitacion al profesorado de C.U. y
Burgoa sobre el uso de nuevos dispositivos, software y
plataformas educativas

= Solicitar cursos de capacitacion a la Direccién de
Telecomunicaciones, Redes e Informatica de la Universidad
para el adecuado funcionamiento del Centro de Cémputo

= Realizar un inventario del equipo de computo, portatiles,
equipos de impresion y proyeccion con que cuenta la
Facultad

» [nformar oportunamente al Coordinador Administrativo
sobre equipos de computo que requieran ser remplazados

= Realizar un inventario en forma semestral del equipo de
cémputo con el que se cuenta poniéndolo a disposicion de

L)
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Puesto:

Responsable del Area de Informatica

las areas que lo requieran

= Vigilar que se cumpla el Reglamento del Centro de Computo
de la Facultad

= Digitalizar recursos didacticos para integrar la biblioteca
digital

= Diseflar y producir materiales audiovisuales para promocion
y difusion de actividades en medios y redes multimedia

» [nformar de manera oportuna al Coordinador Administrativo
sobre cualquier incidencia que se presente en el area

L)
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COORDINACION DE FORMACION INTEGRAL

Puesto:

Coordinador (a) de Formacion Integral

Objetivo del Puesto:

Brindar acompafiamiento al estudiantado en su proceso formativo
y de profesionalizacion mediante actividades académicas,
culturales y deportivas que contribuyan en su desarrollo personal,
social y educativo, potencializando el fortalecimiento de su
desempefio académico en el marco del reconocimiento de sus
diferencias individuales.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):
Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimiento de los lineamientos y procesos establecidos
para la tutoria

= Conocimiento de dindmicas y organizacion de grupos

= Nociones de orientacion profesional

= Comunicacién eficaz verbal y escrita

» Manejo de herramientas electrénicas de apoyo al ejercicio de
tutorias

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= FEtica profesional

» Responsabilidad

= Creatividad

= Entusiasmo

= Amabilidad

= Apertura

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) de Formacion
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UAB.J.O

Puesto: Coordinador (a) de Formacion Integral

Integral, sera designada por el Director en turno y en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir responsablemente con el objetivo especificado para
su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algln
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se le encomienden

= Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes
condiciones

= Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se programen

Generales: para su area

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o0 acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(@d) un informe anual de las
actividades realizadas

= Difundir el Proyecto de Tutorias entre el alumnado y

profesorado
= QOrientar a los alumnos sobre los tramites del servicio de
tutorias
Especificas: » Realizar la distribucion y asignacion equitativa de los

alumnos de nuevo ingreso, becados y los tutores tomando en
cuenta la disponibilidad del horario de los profesores
= Notificar a los tutores y tutoras por escrito sobre los alumnos

que tendra a su cargo
L)
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Puesto: Coordinador (a) de Formacion Integral

= [Informar al alumnado, quienes fungiran como sus tutores
durante el ciclo escolar

= Llevar un registro de seguimiento de las tutorias brindadas

= Mantener los registros y expedientes de las tutorias de
manera ordenada y clasificada.

= Verificar el cumplimiento de las tutorias en tiempo y forma.

= Realizar la evaluacion del servicio tutorial de forma continua

= Proponer alternativas a los problemas presentados entre el
alumnado y profesorado durante el servicio brindado

= Realizar los cambios de tutores cuando se detecte que éstos
no cumplen con su funcion de manera eficiente o cuando el
alumno lo solicite por escrito, exponiendo los motivos del
cambio

= Generar espacios de apoyo psicoldgico

= Difundir las diferentes convocatorias emitidas por la
Universidad u otra Institucion para fortalecer los vinculos
con la sociedad a través de la cultura y el deporte

= Proponer a la Direccion actividades o eventos
extracurriculares que contribuyan en el proceso formativo
del alumnado del Programa de Licenciatura

= QOrganizar y promover actividades o eventos culturales,
artisticas, deportivos y académicas dentro de la Facultad

= Difundir las convocatorias que emite la Facultad para el
otorgamiento de becas de desayuno y a través del
financiamiento de Fondos federales becas para realizar
movilidad académica semestral, en colaboracién con la
Coordinacion de Planeacion de la Facultad

= Brindar asesoria al alumnado en la realizacion de los
trdmites administrativos requeridos para la obtencion de
becas internas ante las instancias correspondientes, en
colaboracion con la Coordinacion de Planeacion de la
Facultad
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COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION

Puesto:

Coordinador(a) de Servicio Social y Titulacion

Objetivo del Puesto:

Brindar acompafiamiento a los estudiantes y egresados de la
Facultad de Idiomas en el desarrollo de sus préacticas
profesionales, Servicio Social y proceso de titulacion, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad universitaria, con la
finalidad de que dichos procesos se realicen en tiempo y forma.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):

Supervision: No aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarios:

= Conocimientos de administracion educativa

= Conocimientos sobre la normatividad universitaria vigente
en materia de Servicio Social y Titulacién

= Conocimientos basicos de informatica

= Conocimiento de estadistica

= Comunicacién eficaz verbal y escrita

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacidn continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

= Amabilidad

= Apertura

* Iniciativa

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) de Servicio Social y
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Puesto:

Coordinador(a) de Servicio Social y Titulacion

Titulacion, serd designada por el Director en turno y en apego a

los

lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la

Facultad de idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

Generales:

Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de trdmite

Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

Conservar las instalaciones y el equipo de su éarea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

Asistir de manera puntual a las reuniones que sea convocado
y proporcionar toda la informacion que le sea requerida
Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

Entregar al Director un informe anual de las actividades
realizadas

Especificas:

En

relacion a las Préacticas Profesionales y el Servicio Social:
Proporcionar al estudiante que haya cubierto los créditos
establecidos acorde con la reglamentacién vigente, la
informacidén y requisitos para la realizacion de su Servicio
Social y/o Précticas Profesionales

Reconocer y actualizar constantemente el catalogo de
Instituciones y/o Dependencias donde los estudiantes puedan
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UAB.J.O

Puesto:

Coordinador(a) de Servicio Social y Titulacion

En

realizar su Servicio Social y Practicas Profesionales,
atendiendo a la naturaleza y finalidad de la Licenciatura que
oferta la Facultad

Difundir entre el estudiantado, la realizacion del Servicio
Social y Préacticas Profesionales en tiempo y forma, tanto
para efectos de su formacion profesional, asi como para
cumplir exitosamente con el proceso de titulacion

Dar seguimiento al Servicio Social y/o Précticas
Profesionales que brindan los estudiantes y egresados en las
diferentes  Instituciones o  Dependencias  Publicas,
supervisando que las actividades que realicen sean acordes
con la formacion académica de la Licenciatura que oferta la
Facultad. Dicho seguimiento sera posible a través de visitas,
Ilamadas telefénicas y aplicacién de instrumentos tanto al
Jefe Inmediato como al prestador de Servicio Social
Asesorar a los estudiantes y egresados que hayan cubierto las
horas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales para la
realizacion del informe final de actividades y el tramite de la
constancia definitiva del mismo

Recibir y recepcionar los informes mensuales, a fin que
integren el visto bueno de la Coordinacion de Servicio Social
y Titulacién y puedan ser entregados a la Direccién de
Servicio Social de la UABJO para la expedicion de la carta
de liberacion

Asistir a las reuniones con la Direccién de Servicio Social de
la UABJO y proporcionar la informacion que sea requerida
con previa autorizacion del Director de la Facultad

Mantener ordenados los expedientes de los estudiantes y
egresados que ya concluyeron el Servicio Social

Mantener ordenados los expedientes de los estudiantes y
egresados que ya concluyeron las Practicas Profesionales
Gestionar una constancia de participacién en nombre de la
Facultad de Idiomas para ser entregada a los estudiantes que
realizaron Practicas Profesionales

relacion con la Titulacion:
Analizar la factibilidad de la solitud de registro de modalidad
y tema de titulacién presentadas por los sustentes
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UAB.J.O

Puesto: Coordinador(a) de Servicio Social y Titulacion

= Nombrar y/o autorizar Asesores de trabajos de investigacion
solicitados por los estudiantes y egresados, considerando el
perfil formativo de cada uno de ellos y su experiencia en
investigacion

= Monitorear el avance de los trabajos de investigacion entre
los asesores y los sustentantes

= Recibir el dictamen de conclusion de trabajo de
investigacion por parte del Asesor

= Nombrar y/o autorizar lectores de trabajos para
investigaciones concluidas

= Aprobar a lectores propuestos por los sustentantes de
acuerdo con la experiencia académica, trayectoria y dominio
del tema de investigacion

= Recibir los dictimenes de lectura de los trabajos de
investigacion, para autorizar la impresion de los ejemplares
de los productos de investigacion

= Definir hora y fecha de examenes profesionales y tomas de
protesta

= Definir la integracién del jurado que evaluara el examen
profesional apegado al Reglamento de Titulacion Profesional
de la UABJO

= Proporcionar a los estudiantes y egresados la informacion
adecuada y oportuna sobre el proceso de titulacién

= Difundir en la comunidad estudiantil las formas,
modalidades y procesos de titulacién que establece el
Reglamento de Titulacion Profesional de la UABJO

= Establecer estrategias que permitan el incremento de los
indices de titulacion de la Licenciatura

= Verificar el cumplimiento de los requisitos basicos de los
estudiantes y egresados en la eleccion de las modalidades de
titulacion

= Realizar y mantener actualizado el expediente del pasante
para su posterior envio a la Secretaria General de la UABJO

= Generar la documentacion correspondiente para cada uno de
los tramites que solicite el egresado en su proceso de
titulacion

= Generar las condiciones fisicas y los recursos materiales para
la presentacidon del Examen Profesional y tomas de protesta,
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Puesto:

Coordinador(a) de Servicio Social y Titulacion

asi como la documentacion requerida para este fin (actas,
oficios, constancias, entre otros)

= Enviar a la Biblioteca de la Facultad los ejemplares de los
trabajos académicos de titulacién presentados, asi como
mantener el control de los registros de los mismos

= Regular los tramites, requerimientos y procesos de titulacion
con base en las demandas particulares del Programa
Educativo de Licenciatura

= QOrganizar seminarios y diplomados de titulacion dirigidos a
egresados del Programa Educativo de Licenciatura

= Establecer y mantener actualizada la base de datos de los(as)
egresados(as) titulados(as) de la Facultad por Cohorte
Generacional

= Establecer y operar el Programa de Seguimiento de
Egresados(as) que permita retroalimentar el Programa
Educativo de Licenciatura de la Facultad

» Realizar estudios de seguimiento de egresados(as) para
evaluar la pertenencia y calidad del programa Educativo y su
impacto en los sectores publico y privado

= Establecer y mantener actualizado el directorio de
empleadores(as)
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COORDINACION DE POSGRADO

Puesto:

Coordinador(a) de Posgrado

Objetivo del Puesto:

Organizar, promover y coordinar los Programas Educativos de
Posgrado de la Facultad de Idiomas, en sus niveles de Maestria y
Doctorado, difundiendo oportunamente las convocatorias, los
requisitos de ingreso y realizando las gestiones necesarias para
obtener recursos que permitan su operatividad, en apego a la
normatividad establecida.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):

Supervision: No aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Maestria en el area disciplinar correspondiente.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarios:

Conocimientos de administracion educativa
Conocimientos sobre la normatividad universitaria vigente
Conocimiento del proceso de control escolar
Conocimientos basicos de informatica

Conocimiento y uso de paquetes estadisticos
Comunicacion eficaz verbal y escrita

Toma de decisiones

Manejo de conflictos

Formacidn continua

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares

Atributos Deseables:

Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
Compromiso

Etica profesional

Responsabilidad

Amabilidad

Apertura

Iniciativa

Trabajo en equipo
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UAB.J.O

Puesto: Coordinador(a) de Posgrado

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) de Posgrado, serd
Nombramiento: designada por el Director(a) en turno y en apego con los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Facultad de Idiomas al momento de su hombramiento.

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad vy
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de trdmite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su &rea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y

Generales: lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea convocado
y proporcionar toda la informacion que le sea requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones 0 acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al Director un informe anual de las actividades
realizadas

= Elaborar y proponer los lineamientos, politicas y objetivos
que deberan regir los programas de Posgrado y presentarlo al

Especificas: H. Consejo Técnico de la Facultad para su autorizacion

= Emitir oportunamente las convocatorias de ingreso a los
Programas de Posgrados a través del medio que se considere
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Puesto: Coordinador(a) de Posgrado

més adecuado (radio, periddico, carteles, Pagina Web,
Facebook, entre otros)

= Realizar la recepcion de la documentacion. La revision de
los expedientes de los estudiantes estd a cargo de las
secretarias

= Coordinar y participar en la realizacion de todas las
actividades académicas, culturales y deportivas que se
plantean al inicio de cada semestre

= Proponer y sugerir a la Direccion el profesorado idoneo para
la imparticion de los Posgrado

= Elaborar el calendario y horarios de las actividades
académicas de los Programas de Posgrado de acuerdo a cada
area formativa

= Elaborar listas de asistencia, listas de calificaciones y
constancias cada semestre

= Realizar la programacién de los exadmenes finales por
semestre y unidad formativa

= Supervisar que se registren correctamente las calificaciones
en las actas, asi como mantener un resguardo adecuado de
las mismas

= Realizar la programacion de actividades para la ceremonia
de graduacién

= Programar fechas y sinodales para la realizacion de
examenes de grado

= Llevar un adecuado control y registro de las tesis que
presenten los estudiantes de Posgrado

= Llevar un adecuado control y archivo de los expedientes de
todos los alumnos de posgrado

= Gestionar, firmar y mantener vigentes acuerdos de
colaboracion académica con Instituciones de Educacion
Superior, en beneficio del proceso formativo del
estudiantado

= Promover y fomentar la movilidad academica con otras
Instituciones de Educacion Superior, para elevar el nivel de
aprendizaje y actualizacion del estudiantado

= Participar en ferias para promover los posgrados que oferta
la Facultad de Idiomas

= Llevar un control detallado del estado financiero de los
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Puesto:

Coordinador(a) de Posgrado

Programas de Posgrado
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COORDINACION ACADEMICA DE LA LICENCIATURA

UAB.J.O

Puesto:

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada
Coordinador(a) Académica de

modalidad Semiescolarizada

la Licenciatura en la

Objetivo del Puesto:

La Licenciatura en Ensefianza de Idiomas se oferta en 2
modalidades: Escolarizada y Semiescolarizada. El objetivo del
puesto de Coordinador(a) Académica, es el siguiente:

Bridar acompafiamiento académico en los procesos educativos y
administrativos del estudiantado y profesorado de la Licenciatura
en Ensefianza de Idiomas, aclarando dudas y brindando
asesoramiento sobre los derechos y obligaciones, de tal manera
que la Facultad de Idiomas garantice la prestacion de servicios
educativos de calidad tanto en la modalidad escolarizada como en
la modalidad Semiescolarizada.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):
Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre el Proceso de control escolar
= Conocimientos sobre administracion educativa

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria
= Conocimientos basicos de informatica

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= QOrganizacion

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

= Formacion continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
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Puesto:

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada

= Compromiso

= FEtica profesional
= Responsabilidad
= Amabilidad

= Negociacién

= Apertura

= [niciativa

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes a los puestos de Coordinador(a) Académica de
la Licenciatura en la modalidad Escolarizada o Coordinador(a)
Académica de la Licenciatura en la modalidad Semiescolarizada
sera designada por el Director en turno y en apego con los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

Generales:

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad vy
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones Yy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su éarea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida
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Puesto:

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o0 acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(@) un informe anual de las
actividades realizadas

Especificas:

De acuerdo con la modalidad respectiva del Programa Educativo
de Licenciatura, las funciones en cada una de las &reas de
intervencion son las siguientes:

Gestion y Supervision

= Fungir como representante del(a) Director(a) en eventos o
actividades académicas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), el proceso
del examen de admisién, seleccion e inscripcion de
aspirantes al Programa de Licenciatura

= Solicitar a la Coordinaciéon Administrativa el material
necesario para el inicio del curso y dotar de estos a los
(las) jefes(as) de grupo y docentes que lo requieran

= Coordinar las actividades de mejora y fortalecimiento del
Plan de Estudios de la Licenciatura

= Elaborar el -calendario y horarios de actividades
académicas de manera semestral clasificandolos por
grupos y por profesores

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el profesorado y estudiantado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

= Solicitar a la Direccion los cursos, talleres y seminarios
para el profesorado y estudiantado, con base en sus
necesidades y requerimiento e implementarlos de manera
conjunta

En relacion con el Estudiantado:
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Puesto:

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada

Atender y proporcionar informacion sobre la Licenciatura,
a los aspirantes y publico en general que la solicite
Planear la programacion de las actividades a realizar en el
curso de induccion dirigido a los estudiantes de nuevo
ingreso (cursos, talleres, platicas, actividades integradoras,
entre otras)

Organizar en tiempo y forma el curso de induccion,
considerando los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para su realizacion

Difundir las convocatorias de movilidad estudiantil
nacional e internacional en tiempo y forma, entre el
profesorado y estudiantado

Asesorar el proceso de intercambio académico y/o
movilidad estudiantil con la finalidad de garantizar que
este se lleve a cabo

Dar seguimiento de los estudiantes que participan en
actividades de intercambio académico y/o movilidad en
otras Instituciones de Educacion Superior, nacionales e
internacionales

Emitir dictdamenes de equivalencias y/o de estudios para
los(as) estudiantes de otras instituciones, que ingresen al
Programa de Licenciatura

Realizar estudios de trayectorias escolares por cohorte
generacional

Supervisar el llenado y concentrado de kardex, asi como
el envio oportuno a la Direccion de Servicios Escolares de
la UABJO

Supervisar que se lleve un adecuado control y archivo de
los expedientes de los estudiantes por cohorte
generacional del Programa de Licenciatura

Supervisar que se elaboren con eficacia y eficiencia, las
constancias, cartas de presentacion y oficios diversos que
soliciten los estudiantes

Organizar conjuntamente con las instancias respectivas al
término de cada ciclo escolar, la ceremonia de graduacion
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Puesto:

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada

de los(las) estudiantes que egresan del Programa de
Licenciatura

En relacion con el Profesorado:

Proponer a la Direccion el desarrollo de cursos y eventos
que propicien la participacion y actualizacion profesional
del profesorado dentro de la Facultad

Dar seguimiento a la implementacién del Programa de
Formacion Docente, en colaboracion con los miembros
del Cuerpo Académico “Linguistica Aplicada Critica”
Llevar a cabo un puntual seguimiento y verificar que se
respete la aplicacion de examenes (mensuales, ordinarios,
extraordinarios y a titulo) de acuerdo con la
calendarizacion establecida

Verificar que los profesores registren calificaciones,
generen e impriman las actas correspondientes

Fomentar la participacion del profesorado en actividades
académicas de investigacion, culturales y de movilidad
académica que fortalezcan su practica docente vy
formacion disciplinar

Mantener actualizados y debidamente integrados los
expedientes de los profesores que imparten asignaturas en
el Programa de Licenciatura

Verificar que los profesores(as) cuente con el perfil
profesional requerido para impartir la o las asignaturas
correspondientes

Analizar y seleccionar en coordinacion con la Direccion
minuciosamente a los profesores que impartiran
asignaturas durante el semestre, tomando en cuenta los
siguientes aspectos: cargas de trabajo, disponibilidad del
horario, nmero de grupos a cargo de cada docente y otros
que consideren necesarios para el eficiente desemperfio de
las actividades

Solicitar al profesorado las cargas de trabajo,
disponibilidad de horario y nimero de grupos a atender
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Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada

Puesto:

= Informar oportunamente al profesorado sobre horarios,
grupos y asignaturas que impartirdn durante el semestre

» Proporcionar al profesorado los programas de las
asignaturas que impartiran en el semestre

= Vigilar que el contenido de los programas de asignatura
impartidas por el profesorado esté en correspondencia con
lo establecido en el Plan de estudios

= Supervisar que el profesorado cumplan cabalmente con
sus horas de clase asignadas

En relacion con el Area de Control Escolar
= Supervisar el trabajo y desempefio del personal del Area
de Control Escolar
= Firmar las constancias de calificaciones y de presentacion
elaboradas por el personal de Control Escolar
= Autorizar los permisos de ausencias para el estudiantado y
profesorado

» Programar los examenes ordinarios, extraordinarios y
titulos de suficiencia de acuerdo con el calendario escolar
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Puestos:

e Profesor(a) de Tiempo Completo (PTC)
e Profesor (a) de Asignatura (PA)

Objetivo del Puesto:

Coordinar los procesos de aprendizaje de los estudiantes de
Licenciatura y Posgrado, mediante la adecuada aplicacion de
técnicas, estrategias de ensefianza y dinamicas grupales que
estimulen la critica, la creatividad y el trabajo multidisciplinario,
a fin de contribuir en la formacion integral y profesional del
estudiantado de la Facultad de Idiomas.

Jefe(a)
administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la modalidad
Escolarizada
Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la modalidad

Semiescolarizada

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura, preferentemente con posgrado.

Habilidades y
Conocimientos
Complementarios:

e Amplio dominio de su &rea disciplinar

e Amplio conocimiento del Programa
Licenciatura

e Conocimiento del Modelo Educativo Institucional

e Fluidez en su comunicacion oral y escrita

e Conocimientos basicos en didactica

e Conocimientos sobre mecanismos para la evaluacién de los
aprendizajes escolares

e Acreditar los cursos de formacién y actualizacién de
profesores, asi como de manejo de programas

e Expresarse claramente de forma escrita y verbal

Educativo de

Experiencia:

Minima de un afio en experiencia docente en Instituciones de
Educacion Superior y en el area de conocimiento que compete a
cada asignatura.

Atributos Deseables:

e Disposicion para el trabajo institucional
e Compromiso

e FEtica profesional

¢ Responsabilidad

e Amabilidad

e Apertura

e Facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

e Iniciativa
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Puestos:

e Profesor(a) de Tiempo Completo (PTC)
e Profesor (a) de Asignatura (PA)

Nombramiento:

Las personas que asuman la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes como Docentes en la Facultad de
Idiomas seran propuestas y autorizadas en apego con los
lineamientos sefialados en el Estatuto del Personal Académico,
asi como a los filtros y criterios de seleccion que establezca el H.
Consejo Técnico, la Direccion y la Coordinacion Académica
para la contratacion de docentes.

Funciones

Generales:

e Impartir sus clases de acuerdo con el calendario escolar de
cada ciclo

e Asistir a los cursos, seminarios y talleres que se soliciten o
disefien para el fortalecimiento de la Docencia

e Participar activamente en las actividades realizadas en la
Facultad

e Solicitar el apoyo necesario para el desarrollo de sus
actividades como docente

e Plantear los contenidos y la metodologia didactica de su
curso, de acuerdo con los objetivos sefialados en el Plan de
Estudios y en atencidon a los intereses formativos de los(as)
estudiantes

e Sugerir modificaciones respecto a los contenidos tematicos
y estrategias didacticas para mejorar el enfoque y propdésito
de la(as) asignaturas que coordinen

e Entregar oportunamente a la Coordinacién Académica, el
programa prescriptivo de la(s) asignatura(as) que coordinen

e Entregar en tiempo y forma a los(as) estudiantes, el
programa prescriptivo de la asignatura, a fin de socializar
los temas y considerar propuestas que ellos tengan en
cuanto al abordaje de contenidos

e Elaborar el material y recursos didacticos que considere
convenientes para el desarrollo de sus actividades

e Establecer y comunicar oportunamente los criterios de
evaluacion del curso a sus estudiantes

e Programar fechas de exdmenes parciales en el Sistema
Institucional de Control Escolar (SICE) de la UABJO

e Registrar oportunamente las calificaciones obtenidas por
los(as) estudiantes en los exdmenes parciales, ordinarios,
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Puestos:

Profesor(a) de Tiempo Completo (PTC)
Profesor (a) de Asignatura (PA)

extraordinarios y titulos de suficiencia en el SICE de la
UABJO

Realizar las operaciones de guardar, generar e imprimir
actas de calificaciones y entregarlas a la Coordinacion
Académica para los procedimientos correspondientes
Mostrar apertura en las distintas actividades y tareas donde
sea requerida su colaboracion

Asistir a las sesiones de trabajo que sean convocadas por la
Direccion y/o Coordinacion Academica

Asistir a las reuniones de trabajo entre profesores(as) que
sean convocadas por su respectivo(a) Presidente de
Academia

Observar estricta ética profesional en el uso y manejo de la
informacién o trabajos que se produzcan o circulen en el
contexto del Programa

En caso de fungir como tutor(a) o asesor, cumplir con las
funciones especificas para esta actividad, cefiirse a las
obligaciones y actividades propias de este proyecto, y
apegarse a la  reglamentacibn y lineamientos
correspondientes

Contar con la disposicion necesaria para brindar asesorias
extra clase cuando lo considere necesario, 0 bien, a peticion
de los(as) estudiantes en caso de que se manifiestan dudas
respecto de algln tema, trabajo o actividad de aprendizaje
Formar parte de comisiones y jurados de examenes
profesionales, y remitir oportunamente la documentacion
respectiva, en los términos de los reglamentos y
disposiciones correspondientes

Especificas:

Profesores(as) de Tiempo Completo (PTC):

Laborar 40 horas a la semana de acuerdo con la categoria de
PTC

Entregar al inicio de cada ciclo escolar el proyecto de
trabajo que desarrollaran en el periodo correspondiente
Cumplir, salvo excusa fundada, las comisiones que le sean
encomendadas por las autoridades de la Facultad, o por el
Rector, con el conocimiento de éstas

Enriguecer sus conocimientos en la o las asignaturas o areas
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e Profesor(a) de Tiempo Completo (PTC)
e Profesor (a) de Asignatura (PA)

Puestos:

a la que pertenezca o imparta

e Impartir ensefianza o colaborar en la docencia e
investigacion, en los términos que marca el Estatuto del
Personal Académico.

e Impartir un minimo de nueve horas semanales de clase o las
que correspondan a tres grupos de una asignatura y un
maximo de quince horas semanales de clase, o bien las que
se le asignen a labores de asesoria o tutoria a estudiantes

e Cumplir con las funciones de docencia, investigacion,
tutoria y gestion académica inherentes a esta categoria.

e Cumplir con los términos que establece el Estatuto del
Personal Académico de la UABJO en lo referente a PTC.

e Entregar un informe semestral a la Coordinacion Académica
de las actividades realizadas en cada ciclo escolar.

Profesores(as) de Asignatura (PA):
e Laborar el numero de horas a la semana que fije la carga
académica enviada y aprobada por la Direccion de Recursos
Humanos como PA

L)
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AREA DE CONTROL ESCOLAR

Puesto:

Secretaria(0) del Area de Control Escolar

Objetivo del Puesto:

Registrar y controlar el proceso académico de los estudiantes de
la Facultad de Idiomas, concentrando su historial a partir del
ingreso hasta su egreso del Programa Educativo de Licenciatura,
con la finalidad de realizar la emision de los documentos
escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y
concluidos.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la modalidad
Escolarizada
Coordinador(a) Académica de la Licenciatura en la modalidad

Semiescolarizada

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Educacion Media Superior y/o estudios de Secretariado.

Habilidades y
Conocimientos
Complementarios :

e Conocimiento de los Programas Educativos

e Conocimiento de los procesos de control escolar
universitarios

e Discrecionalidad en el manejo de la informacion.

e Elaboracion y control de documentos.

e Conocimientos basicos de Informatica

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares.

Atributos Deseables:

e Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
e Compromiso

e Etica profesional

¢ Responsabilidad

e Amabilidad

e Apertura

e Facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Secretaria(o) del Area
de Control Escolar en la Facultad de Idiomas, serad designada en
apego al Manual de Puestos y Funciones de la UABJO vy al
Contrato Colectivo de Trabajo del sindicato correspondiente.

Funciones

Generales:

e Cumplir responsablemente con el objetivo especificado
para su puesto
e Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad vy

o,
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Puesto: Secretaria(o) del Area de Control Escolar

disposicion deservicio a las personas que Vvisiten las
instalaciones en las que opera

e Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se le encomienden

e Conservar las instalaciones y equipo de su area en
excelentes condiciones

e Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se
programen para su area

e Asistir a las reuniones que sean convocados(as) Yy
proporcionar la informacion que se le requiera

e Informar a la brevedad a la Coordinacion Académica sobre
cualquier sugerencia o problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

e Cumplir y hacer cumplir la correcta aplicacion de las
Normas y Lineamientos de la Institucion para el desarrollo
de los procesos de inscripcidn, reinscripcion, cambios,
acreditacion, regularizacion y certificacion de estudios

e Realizar la Inscripcion y Reinscripcion de los estudiantes
segun las fechas programadas por la Direccion de Servicios
Escolares y la Coordinacion Académica

e Revisar que la documentacion entregada por los
estudiantes, cubra con los requisitos de inscripcion y
reinscripcion

e Mantener actualizados, clasificados y archivados los
expedientes de cada uno de los y las estudiantes de la

Especificas: Escuela por generacion

e Llevar un control de los(as) estudiantes regulares,
irregulares en cada semestre, asi como las bajas temporales
y permanentes de los y las estudiantes

e Elaborar constancias de estudio para estudiantes vy
egresados(as) cuando se le solicite

e Elaborar justificantes para estudiantes con previa
autorizacion y Visto Bueno de la Coordinacion Académica

o Verificar que los(a) profesores(as) hayan registrado las
calificaciones en el sistema, para la impresion de los kardex

e Elaborar, impresion de los kardex con calificaciones y
entregarlos a los y las estudiantes

e Aclarar dudas del historial académico de los estudiantes de

L)
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Puesto: Secretaria(o) del Area de Control Escolar

la Facultad

e Elaborar de constancias con calificaciones, cuando estos lo
soliciten

e Recibir en las fechas programadas las actas de
calificaciones de los(as) profesores(as) para su archivo
correspondiente

e Llevar el control de los oficios y documentos expedidos de
la Coordinacion Académica, en el archivo correspondiente

e Y demés actividades o acciones que sean inherentes al
puesto

L)
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ADMINISTRATIVA DE LA LICENCIATURA

SEMIESCOLARIZADA

Puesto:

Coordinador(a) Administrativo(a)
Licenciatura Semiescolarizada

Objetivo del Puesto:

Coordinar los procesos y actividades en que se empleen recursos
materiales, financieros y humanos de la Licenciatura en la
modalidad Semiescolarizada de la Facultad de Idiomas,
vigilando la correcta aplicacion financiera de las partidas
presupuéstales sobre nominas, infraestructura, servicios,
material de oficina y equipo para que el Programa Educativo
atienda sus necesidades académicas y administrativas.

Supervision:

Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):

No aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Minima:

Licenciatura

Conocimientos y
Habilidades
Complementarios :

= Conocimiento sobre administracion educativa

= Conocimiento sobre la normatividad universitaria aplicable
a docentes y trabajadores administrativos y de servicios

= Conocimientos béasicos de Informética

= Comunicacion eficaz verbal y escrita

= QOrganizacion

= Negociacion y conciliacién

Experiencia:

Minima de un afio en puestos similares

Atributos Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

= Amabilidad

= Apertura

= Trabajo en equipo
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Coordinador(a) Administrativo(a)

Puesto: . . . .
Licenciatura Semiescolarizada

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a)
Administrativo(a) de la Licenciatura en la modalidad
Nombramiento: Semiescolarizada, sera designada por el Director en turno y en
apego con los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Funciones

= Cumplir responsablemente con el objetivo especificado
para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
se le encomienden

= Conservar las instalaciones y equipo de su éarea en
excelentes condiciones

= Asistir puntualmente a los cursos y talleres que se

Generales: programen para el personal administrativo

= Asistir a las reuniones que sean convocados y proporcionar
la informacion que se le requiera

= Informar a la brevedad a su Jefe Administrativo Inmediato
sobre cualquier sugerencia o problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Realizar en conjunto con el departamento de inventarios de
la UABJO, el inventario general del mobiliario, equipo e
infraestructura con los que cuenta el Programa Educativo
de Licenciatura en la modalidad Semiescolarizada

= Entregar al (la) Director(a) un informe anualmente de las
actividades realizadas

= Elaborar la nomina del personal académico vy
administrativo del Programa Educativo de Licenciatura en
la modalidad Semiescolarizada

= Enviar la nomina del personal del Programa Educativo de

Especificas:

L)
Pagina | 67 .s




Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

Puesto:

Coordinador(a) Administrativo(a)
Licenciatura Semiescolarizada

Licenciatura en la modalidad Semiescolarizada al
Responsable del Area de Finanzas de la Facultad para la
realizacion oportuna del pago correspondiente

Mantener actualizada la base de datos del personal docente,
administrativo y de servicios del Programa Educativo de la
Facultad

Elaborar, operar y mantener actualizado el Programa de
Seguridad, Higiene y Proteccién Civil de la Facultad

Supervisar la limpieza y adecuacion de espacios de la
Facultad
Proporcionar a los docentes recursos didacticos y/o

material de papeleria para el desarrollo de sus actividades
académicas
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COORDINACION DE INGLES EN FACULTADES

Puesto: Coordinador(a) de Inglés en Facultades

Vincular a la Facultad de Idiomas con las diferentes Unidades
Académicas de la Universidad Auténoma “Benito Juarez” de
Oaxaca (UABJO) a traves de la oferta de cursos de inglés, con la
finalidad de brindar las herramientas necesarias para que el
alumnado adquiera competencias en un segundo idioma
beneficiando su formacion académica y profesional.

Objetivo del Puesto:

Jefe(a)
Administrativo(a) |Direccion
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima:

= Conocimientos sobre el Proceso de control escolar
= Conocimientos sobre administracion educativa

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria
= Conocimientos basicos de informatica

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= QOrganizacion

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

= Formacion continua

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso
= FEtica profesional

Atributos » Responsabilidad
Deseables: *= Amabilidad

= Negociacion

= Apertura

= Iniciativa
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Puesto:

Coordinador(a) de Inglés en Facultades

= Trabajo en equipo

Nombramiento:

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Inglés en Facultades sera designada por el Director en turno y en
apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Funciones

Generales:

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

* Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algin
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o0 acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del area

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(a) un informe anualmente de las
actividades realizadas

Especificas:

= Brindar informacion sobre el Programa de Inglés en
Facultades al estudiantado interesado

—

-
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Puesto:

Coordinador(a) de Inglés en Facultades

Planear la programacion de los cursos de inglés a ofertar en
las Unidades Académicas de la Universidad

Organizar en tiempo y forma los cursos de inglés a ofertar,
considerando los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para su realizacion

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificandolos por grupos y docentes
Proponer al personal docente que colaborara en la
imparticion de los cursos

Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), el proceso
de ingreso e inscripcion al Programa de Inglés en Facultades
Solicitar a la Coordinacion Administrativa los recursos
materiales necesarios para el desarrollo del curso

Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

Elaborar la ndmina del personal docente que colabora en la
imparticion de cursos de inglés

Promover el desarrollo profesional del personal docente, a
través de la organizacion y gestion de actos académicos de
actualizacién y capacitacion pedagdgica en el éarea
disciplinar

Gestionar convenios de colaboracion académica con
diferentes Instituciones Educativas

Brindar cursos de inglés a programas de Maestria y
Doctorado ofertados por las diferentes Unidades
Académicas de la Universidad u otras Instituciones
Educativas

—

-
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COORDINACION GENERAL DE BURGOA

Puesto:

Coordinador(a) General de Burgoa

Objetivo del Puesto:

Coordinar los procesos académicos y administrativo del
estudiantado y profesorado adscrito a la Facultad de Idiomas,
Sede Burgoa, con la finalidad de garantizar la prestacion de
servicios educativos de calidad en la ensefianza de lenguas
extranjeras, a la comunidad en general.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Direccion

Supervision:

= Coordinacién de Autoacceso

= Coordinacién de Cursos Escolarizados e Intensivos

= Coordinacion de Cursos de Primaria, Secundaria Yy
Preparatoria

= Coordinacién de Cursos Sabatino y Dominicales

= Coordinacién de Cursos de Verano

= Coordinacion de Espafiol para Extranjeros

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad
Minima:

Licenciatura, preferentemente incorporada a la némina oficial de
la UABJO

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre el Proceso de control escolar

= Conocimientos sobre administracion, planeacion educativa
y docencia

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacion continua

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares
Atributos = Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
Deseables:

= Liderazgo °
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Puesto: Coordinador(a) General de Burgoa

= Compromiso

= Etica profesional
= Responsabilidad
= Negociacion

= Conciliacion

= Apertura

= Iniciativa

= Creatividad

= Tolerancia

= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) General
Nombramiento: |de Burgoa, serd designada por el Director en turno y en apego
con los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en
la Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

» Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algin
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director de la Facultad

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director de
la Facultad, sobre situaciones o acciones que considere

Generales:
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Puesto: Coordinador(a) General de Burgoa

puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las
operaciones del area

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(a) un informe anual de las
actividades realizadas

= Fungir como representante del(a) Director(a) en eventos o
actividades académicas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), el proceso
de admisidn e inscripcién al a la Facultad de Idiomas, Sede
Burgoa.

= Solicitar a la Coordinacion Administrativa el material
necesario para el desarrollo de los cursos y dotar de estos al
personal administrativo y docente que lo requieran

= Coordinar las actividades académicas con el personal
administrativo, el profesorado y el alumnado

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificAndolos por grupos y docentes

= Calendarizar las actividades académico-administrativas del
personal

= Promover actividades culturales y deportivas dentro y fuera

Especificas: de las instalaciones de la Facultad de Idiomas, Sede Burgoa

= Elaborar material de difusion, con base en la oferta de
cursos disponibles

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el profesorado y estudiantado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

= Supervisar el llenado y concentrado de kardex

= Supervisar que se lleve un adecuado control y archivo de los
expedientes del estudiantado

= Supervisar que se elaboren con eficacia y eficiencia, las
constancias, y oficios diversos que solicite el estudiantado y
profesorado

= Mantener actualizados y debidamente integrados los
expedientes del profesorado que imparte los cursos

= Evaluar los procesos académicos Yy administrativos
desarrollados en la Facultad de Idiomas, Sede Burgoa
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Puesto: Coordinador(a) General de Burgoa

= Solicitar a la Direccion, de acuerdo a un estudio de
necesidades, los cursos, talleres, seminarios y/o diplomados
para el profesorado, e implementarlos de manera conjunta

= Gestionar y mantener actualizados convenios y/o acuerdos
de colaboracion académica con Instituciones Educativas e
instancias de gobierno para la realizacion de cursos de
idiomas especificos

= Supervisar el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones y
los servicios con los que se cuenta

= Informar de manera inmediata al Director de las anomalias
que se encuentren en las instalaciones y equipos

= Autorizar las 6rdenes de servicios de mantenimiento de los
equipos e instalaciones cuando sean necesarios Yy solicitar la
autorizacion del Director

= Mantener actualizado (altas y bajas) el inventario de
mobiliario 'y equipos, asi como los resguardos
correspondientes

= Verificar que las instalaciones y areas exteriores de la
Facultad se encuentren en excelente estado de limpieza
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COORDINACION DE AUTOACCESO

Puesto:

Coordinador(a) de Autoacceso

Objetivo del Puesto:

Promover el aprendizaje autbnomo de idiomas, a través del
Centro de Autoacceso, brindado por la Facultad de Idiomas,
Sede Burgoa, para satisfacer las necesidades del estudiantado de
la propia Facultad y de la comunidad en general.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinacion General de Burgoa

Supervision: No aplica
Perfil y requerimientos del puesto
Escolaridad Licenciatura
Minima:

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre administracion y planeacion educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

» Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacion continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos
Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= Etica profesional
= Responsabilidad
= Amabilidad

= Apertura

= Iniciativa

= Negociacion

= Conciliacion

= Perseverancia

* Innovacion

= Creatividad D
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Puesto: Coordinador(a) de Autoacceso

= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) del
Nombramiento: | Autoacceso, serd designada por el Director en turno y en apego
con los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en
la Facultad de Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

» Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algin
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones Yy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su &rea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

Generales: = Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe
semestral de las actividades realizadas

= Elaborar y mantener actualizado material de difusion sobre

Especificas: .
P las actividades que se desarrollan en el Centro de
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Puesto: Coordinador(a) de Autoacceso

Autoacceso

= Solicitar a la Coordinacion General de Burgoa los recursos
materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas

= Elaborar material con base en la oferta de cursos disponibles
que le favorezca al usuario en el aprendizaje de idiomas de
manera independiente

= Elaborar exdmenes y programas de autoaprendizaje, de
acuerdo con la oferta de cursos de idiomas disponibles

= Administrar los examenes: TOEFL ITP oficial, TOEFL
Junior, exdmenes de Diagnosticos y Practica

» Organizar actividades que favorezcan la practica y
desarrollo de habilidades comunicativas
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COORDINACION DE CURSOS ESCOLARIZADOS E INTENSIVOS

Puesto: Coordinador(a) de Cursos Escolarizados e Intensivos

Coordinar el desarrollo de cursos de inglés, francés, italiano,
alemén, japonés, y cursos especiales en la modalidad
Escolarizada e Intensivos, ofertados por la Facultad de Idiomas,
Sede Burgoa, con la finalidad de brindar atencién a la poblacion
mayor de 18 afios que requiera aprender un idioma, 0 mejorar su
nivel de dominio.

Objetivo del Puesto:

Jefe(a)
Administrativo(a) | Coordinacion General de Burgoa
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima:

= Conocimientos sobre administracion y planeacién educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

» Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacion continua

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= FEtica profesional

Atributos = Responsabilidad
Deseables: = Amabilidad

= Apertura

= Iniciativa

= Negociacion
= Conciliacion

o,
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Puesto: Coordinador(a) de Cursos Escolarizados e Intensivos

= Perseverancia
Innovacion
Creatividad
Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Cursos Escolarizados e Intensivos, seréd designada por el Director
en turno y en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Nombramiento:

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de trdmite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y

Generales: lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades
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= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe
semestral de las actividades realizadas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Coordinador(a) General
de Burgoa el proceso de ingreso e inscripcion

= Realizar la solicitud de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas

= Emitir las convocatorias de nuevo ingreso y reingreso

= Organizar e implementar en tiempo y forma los procesos de
inscripcion y reinscripcion

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificAndolos por grupos y docentes

= Proponer al personal docente que colaborara en la
imparticion de los cursos

= Organizar el material que los docentes ocuparan para el
desarrollo de las actividades académicas

= Convocar a reuniones academicas e informativas para dar a
conocer las actividades y proyectos relevantes

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

= Organizar y gestionar los actos académicos de actualizacion
y capacitacion pedagdgica para el personal docente

= Elaborar la némina del personal docente

Especificas:
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COORDINACION DE CURSOS PARA PRIMARIA, SECUNDARIA Y PREPARATORIA

Coordinador(a) de Cursos para Primaria, Secundaria y

Puesto: .
Preparatoria

Coordinar el desarrollo de cursos de inglées, francés y japonés
para Primaria, Secundaria y Preparatoria, ofertados por la
Facultad de Idiomas, Sede Burgoa, brindando un servicio de
calidad en condiciones optimas implementando el uso de juegos
interactivos que activen la creatividad, o situaciones reales
apegadas a la cotidianidad de nifios y jovenes.

Objetivo del Puesto:

Jefe(a)
Administrativo(a) | Coordinacion General de Burgoa
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima:

= Conocimientos sobre administracion y planeacién educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

» Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacidn continua

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= Etica profesional

|+ meponsbin
= Amabilidad
= Apertura
= |niciativa

= Negociacion

L)
Pagina | 83 .g CJ

@




Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Coordinador(a) de Cursos para Primaria, Secundaria y

Puesto: .
Preparatoria

= Conciliacion

= Perseverancia

= |nnovacion

= Creatividad

= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Cursos para Primaria, Secundaria y Preparatoria, sera designada
por el Director en turno y en apego con los lineamientos que para
el efecto se encuentren vigentes en la Facultad de Idiomas al
momento de su nombramiento.

Nombramiento:

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacién o gestionar algin
tipo de trdmite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en

Generales: excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
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Coordinador(a) de Cursos para Primaria, Secundaria y

Puesto: i
Preparatoria

Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe
semestral de las actividades realizadas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Coordinador(a) General
de Burgoa el proceso de ingreso e inscripcion

= Realizar la solicitud de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas

= Emitir las convocatorias de nuevo ingreso y reingreso

= Organizar e implementar en tiempo y forma los procesos de
inscripcion y reinscripcion

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificAndolos por grupos y docentes

e = Proponer al personal docente que colaborara en la
Especificas:

imparticion de los cursos

= Organizar el material que los docentes ocuparan para el
desarrollo de las actividades académicas

= Convocar a reuniones académicas e informativas para dar a
conocer las actividades y proyectos relevantes

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucién

= QOrganizar y gestionar los actos académicos de actualizacion
y capacitacion pedagdgica para el personal docente

= Elaborar la ndmina del personal docente
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COORDINACION DE CURSOS SABATINOS Y DOMINICALES

Puesto: Coordinador(a) de Cursos Sabatinos y Dominicales

Coordinar el desarrollo de cursos Sabatinos y Dominicales,
ofertados por al Facultad de Idiomas, Sede Burgoa, brindando un
servicio de calidad en condiciones Optimas a la comunidad en
general.

Objetivo del Puesto:

Jefe(a)
Administrativo(a) | Coordinacion General de Burgoa
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima:

= Conocimientos sobre administracion y planeacién educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacién continua

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

Atributos = Amabilidad
Deseables: = Apertura
= |niciativa

= Negociacion
= Conciliacion
= Perseverancia
= Innovacion
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Puesto: Coordinador(a) de Cursos Sabatinos y Dominicales

= Creatividad
= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Cursos Sabatinos y Domicales, sera designada por el Director en
turno y en apego con los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Nombramiento:

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

* Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

Generales: = Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe

semestral de las actividades realizadas
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Puesto: Coordinador(a) de Cursos Sabatinos y Dominicales

= Coordinar conjuntamente con el(a) Coordinador(a) General
de Burgoa el proceso de ingreso e inscripcion

= Realizar la solicitud de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas

= Emitir las convocatorias de nuevo ingreso y reingreso

= Organizar e implementar en tiempo y forma los procesos de
inscripcion y reinscripcion

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificAndolos por grupos y docentes

e = Proponer al personal docente que colaborara en la
Especificas:

imparticion de los cursos

Organizar el material que los docentes ocuparan para el
desarrollo de las actividades académicas

Convocar a reuniones académicas e informativas para dar a
conocer las actividades y proyectos relevantes

Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucién

Organizar y gestionar los actos académicos de actualizacion
y capacitacion pedagdgica para el personal docente

Elaborar la némina del personal docente

—

-

UAB.J.O
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COORDINACION DE CURSOS DE VERANO

Puesto:

Coordinador(a) de Cursos de Verano

Objetivo del Puesto:

Coordinar el desarrollo de Cursos de Verano ofertados por la
Facultad de Idiomas, Sede Burgoa, brindando un servicio de
calidad en condiciones 0ptimas a la comunidad en general.

Jefe(a)
Administrativo(a)
Inmediato(a):

Coordinacion General de Burgoa

Supervision: No Aplica
Perfil y requerimientos del puesto
Escolaridad Licenciatura.
Minima:

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre administracion y planeacién educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

» Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacidn continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos
Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= Etica profesional
= Responsabilidad
»= Amabilidad

= Apertura

= Iniciativa

= Negociacion

= Conciliacion

= Perseverancia

* Innovacion

= Creatividad
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Puesto: Coordinador(a) de Cursos de Verano

= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Cursos de Verano, serd designada por el Director en turno y en
apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Nombramiento:

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

* Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algin
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

Generales: = Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe

semestral de las actividades realizadas
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Puesto: Coordinador(a) de Cursos de Verano
= Coordinar conjuntamente con el(a) Coordinador(a) General
de Burgoa el proceso de ingreso e inscripcion
= Realizar la solicitud de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas
= Emitir las convocatorias de ingreso
= Organizar e implementar en tiempo y forma los procesos de
inscripcion y reinscripcion
= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificAndolos por grupos y docentes
e = Proponer al personal docente que colaborara en la
Especificas:

imparticion de los cursos

Organizar el material que los docentes ocuparan para el
desarrollo de las actividades académicas

Convocar a reuniones académicas e informativas para dar a
conocer las actividades y proyectos relevantes

Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucién

Organizar y gestionar los actos académicos de actualizacion
y capacitacion pedagdgica para el personal docente

Elaborar la némina del personal docente

—

-

UAB.J.O
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COORDINACION DE ESPANOL PARA EXTRANJEROS

Puesto: Coordinador(a) de Espafiol para Extranjeros

Coordinar el desarrollo de Actos Académicos de Espariol para
Extranjeros, asi como de actividades culturales y recreativas,
Objetivo del Puesto: | ofertadas por la Facultad de ldiomas, Sede Burgoa, brindando
un servicio de calidad en condiciones Optimas a la poblacion
solicitante.

Jefe(a)
Administrativo(a) | Coordinacion General de Burgoa
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima;:

= Conocimientos sobre administracion y planeacion educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria

= Dominio de Lenguas extranjeras

= Manejo de paqueteria de Microsoft Office

= Comunicacion eficaz oral y escrita

» Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

» Formacién continua

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Liderazgo

= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

Atributos = Amabilidad
Deseables:
= Apertura
= |niciativa

= Negociacion
= Conciliaciéon
= Perseverancia

L)
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Puesto: Coordinador(a) de Espafiol para Extranjeros

* Innovacion
= Creatividad
= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a) de
Cursos de Espafiol para Extranjeros, serd designada por el
Director en turno y en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Facultad de Idiomas al
momento de su nombramiento.

Nombramiento:

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Coordinador(a) General de Burgoa

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al
Coordinador(a) General de Burgoa de la Facultad, sobre
situaciones o acciones que considere puedan ser benéficas
para el mejor funcionamiento de las operaciones del area

= Informar a la brevedad al Coordinador(a) General de
Burgoa sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades

= Entregar al Coordinador(a) General de Burgoa un informe

Generales:
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Puesto: Coordinador(a) de Espafiol para Extranjeros

semestral de las actividades realizadas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a) de la
Facultad y el(la) Coordinador(a) General de Burgoa la
gestion y firma de convenios y/o acuerdos de colaboracion
con universidades extranjeras para la realizacion de
intercambios académicos

= Realizar la solicitud de los recursos materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas

= Atender a la poblacion extranjera que solicita el servicio de
cursos de espafiol

= Coordinar conjuntamente con el(a) Coordinador(a) General
de Burgoa el proceso de ingreso en tiempo y forma

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificandolos por grupos y docentes,
con base en las necesidades de poblacion extranjera que
solicita el servicio de cursos de espafiol

= Proponer al personal docente que colaborara en la
imparticion de los cursos

= Organizar el material que los docentes ocuparan para el
desarrollo de las actividades académicas

= Convocar a reuniones académicas e informativas para dar a
conocer las actividades y proyectos relevantes

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucién

= Emitir la convocatoria al Diplomado en la Ensefianza del
Espafiol para extranjeros

= Organizar e implementar en tiempo y forma el Diplomado
en la Ensefianza del Espafiol para extranjeros, considerando
los recursos financieros, materiales y humanos necesarios
para su realizacion

= Organizar y gestionar los actos académicos de actualizacion
y capacitacion pedagdgica para el personal docente

= Brindar apoyo en el alojamiento de la poblacion extranjera
beneficiaria del servicio que lo solicite

= QOrganizar actividades culturales y recreativas, como viajes

Especificas:
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Puesto: Coordinador(a) de Espafiol para Extranjeros

culturales, clases de zumba, clases de yoga, entre otras, para
la poblacion extranjera beneficiaria del servicio

= Elaborar y aplicar exdmenes de certificacion del idioma
Espariol

= Emitir la certificacion del Idioma Espafiol

= Elaborar la ndmina del personal docente que colabora en la
imparticion de cursos
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SEDE TEHUANTEPEC, OAXACA
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COORDINACION ACADEMICA, TEHUANTEPEC

Puesto: Coordinador(a) Académica, Tehuantepec
Bridar acompafiamiento académico en los procesos educativos y
administrativos del estudiantado y profesorado de la Licenciatura
_ en Ensefianza de Idiomas, en la modalidad Escolarizada, aclarando
Objetivo del . .
dudas y ofreciendo asesoramiento sobre los derechos y
Puesto: N .
obligaciones, de tal manera que la Facultad de ldiomas, Sede
Tehuantepec, garantice la prestacion de servicios educativos de
calidad.
Jefe(a)
Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):
Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad
Minima:

Licenciatura.

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre el Proceso de control escolar
= Conocimientos sobre administracion educativa

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria
= Conocimientos basicos de informatica

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= QOrganizacion

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

= Formacién continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos
Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= FEtica profesional

= Responsabilidad

= Amabilidad

= Negociacién

= Apertura
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Puesto: Coordinador(a) Académica, Tehuantepec

= Iniciativa
= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) Académico(a) de la
Licenciatura en Ensefianza de Idiomas, modalidad Escolarizada en
Nombramiento: |la Sede Tehuantepec, serd designada por el Director en turno y en
apego con los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Facultad de Idiomas al momento de su
nombramiento.

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le
encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones y
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en la
normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su é&rea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del area

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(a) un informe anual de las

Generales:

actividades realizadas
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Puesto: Coordinador(a) Académica, Tehuantepec

Gestion y Supervision:

= Fungir como representante del(a) Director(a) en eventos o
actividades académicas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), el proceso
del examen de admision, seleccion e inscripcion de
aspirantes al Programa de Licenciatura en la modalidad
Escolarizada

= Solicitar a la Coordinacion Administrativa el material
necesario para el inicio del curso y dotar de estos a los (las)
jefes(as) de grupo y docentes que lo requieran

= Coordinar las actividades de mejora y fortalecimiento del
Plan de Estudios de la Licenciatura en la modalidad
Escolarizada

= Elaborar el calendario y horarios de actividades
académicas de manera semestral clasificandolos por grupos
y docentes

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

= Solicitar a la Direccion, de acuerdo a un estudio de
necesidades, los cursos, talleres y seminarios para el
alumnado y profesorado, e implementarlos de manera
conjunta

Especificas:

En relacion con el Estudiantado:

= Atender y proporcionar informacion sobre la Licenciatura
en la modalidad escolarizada, a los aspirantes y publico en
general que la solicite

» Planear la programacion de las actividades a realizar en el
curso de induccion dirigido a los alumnos de nuevo ingreso
(cursos, talleres, platicas, actividades integradoras entre
otras)

= Organizar en tiempo y forma el curso de induccion,
considerando los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para su realizacion

= Difundir las convocatorias de movilidad estudiantil
nacional e internacional en tiempo y forma entre la

comunidad de la Facultad de la Sede Tehuantepec &
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Puesto:

Coordinador(a) Académica, Tehuantepec

En relacion con el Profesorado:

Asesorar el proceso de intercambio académico y/o
movilidad estudiantil con la finalidad de garantizar que
este se lleve a cabo

Mantener el control y seguimiento de los estudiantes que
participan en actividades de intercambio académico y/o
movilidad con otras Instituciones de Educacién Superior y
presentar oportunamente los informes y documentacion
convenida

Emitir dictimenes de equivalencias y/o de estudios para
los(as) estudiantes de otras instituciones, que ingresen al
Programa de Licenciatura

Realizar estudios de trayectorias escolares por cohorte
generacional

Supervisar el llenado y concentrado de kardex, asi como el
envio oportuno a la Direccion de Servicios Escolares dela
Universidad

Supervisar que se lleve un adecuado control y archivo de
los expedientes del alumnado por generaciones del
Programa de Licenciatura

Supervisar que se elaboren con eficacia y eficiencia, las
constancias, cartas de presentacion y oficios diversos que
solicite el estudiantado en la Coordinacion Académica de
la Licenciatura en Ensefianza de Idiomas, modalidad
escolarizada, Sede Tehuantepec

Organizar conjuntamente con las instancias respectivas al
término de cada ciclo escolar, la ceremonia de graduacion
de los(las) estudiantes que egresen de la Licenciatura en
Ensefianza de Idiomas, modalidad escolarizada, Sede
Tehuantepec

Proponer a la Direccion el desarrollo de cursos y eventos
que propicien la participacién y actualizacion profesional
del profesorado dentro de la Facultad de Idiomas, Sede
Tehuantepec

Elaborar e implementar un Programa de Formacion
Docente de acuerdo con el Modelo Educativo UABJO
Llevar a cabo un puntual seguimiento y verificar que se
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Puesto:

Coordinador(a) Académica, Tehuantepec

En relacion al Area de Control Escolar

respete la aplicacion de examenes (mensuales, ordinarios,
extraordinarios, etc.) de acuerdo con lo calendarizado
Verificar que los docentes registren calificaciones, generen
e impriman las actas correspondientes

Fomentar la participacion del personal docente en
actividades académicas de investigacion, culturales y de
intercambio que fortalezcan su practica docente

Mantener actualizados y debidamente integrados los
expedientes de los docentes que imparten las asignaturas
en la Licenciatura

Coordinar eficaz y eficientemente las actividades de los y
las docentes, verificando la correcta y oportuna aplicacion
de los programas de las asignaturas

Verificar que los profesores(as) sean los indicados(as) para
impartir las asignaturas correspondientes, de acuerdo con
su perfil profesional

Analizar y seleccionar en coordinacion con la Direccion
minuciosamente a los docentes que impartiran asignaturas
tomando en cuenta los siguientes aspectos: cargas de
trabajo, disponibilidad del horario, nimero de grupos a
cargo de cada docente y otros que consideren necesarios
para el eficiente desempefio de las actividades

Informar oportunamente al profesorado sobre horarios,
grupos y asignaturas que impartiran durante el semestre
Orientar al profesorado, con relacion al Plan de estudios
vigente para cada ciclo escolar

Proporcionar a los y las docentes, los programas de las
asignaturas que impartiran en el semestre

Vigilar que el contenido de los programas de las
asignaturas impartidas por el profesorado sean de acuerdo
con lo establecido en el Plan de estudios

Supervisar que los docentes cumplan cabalmente con sus
horas de clase asignadas

Solicitar, las cargas de trabajo, disponibilidad de horario y
numero de grupos a cargo de cada docente

Supervisar el trabajo y desempefio de los encargados(as)

Péagina | 101

UAB.J.O

P e,




Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca
Facultad de Idiomas
Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Puesto: Coordinador(a) Académica, Tehuantepec

del Area de Control Escolar

» Firmar las constancias de calificaciones y de presentacion
elaboradas por el personal de Control Escolar

= Autorizar los permisos de ausencias para el estudiantado y
profesorado

= Programar los examenes ordinarios, extraordinarios y
titulos de suficiencia de acuerdo con el calendario escolar

En relacion a los recursos humanos

= Elaborar la némina del personal de la Facultad de Idiomas,
Sede Tehuantepec

= Enviar la némina del personal al Responsable del Area de
Finanzas de la Facultad de Idiomas, Sede Ciudad
Universitaria para la realizacion oportuna del pago
correspondiente

= Mantener actualizada la base de datos del profesorado

= Proporcionar a los docentes recursos didacticos y/o
material de papeleria para el desarrollo de sus actividades
académicas

En relacion con las instalaciones, equipos Yy recursos
Materiales:
= Supervisar el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones y
los servicios con los que se cuenta
= Informar de manera inmediata al Director de las anomalias
que se encuentren en las instalaciones y equipos de la
Facultad de Idiomas, Sede Tehuantepec
= Autorizar las 6rdenes de servicios de mantenimiento de los
equipos e instalaciones de la Facultad de Idiomas, Sede
Tehuantepec, cuando sean necesarios Yy solicitar la
autorizacion del Director
= Mantener actualizado (altas y bajas) el inventario de
mobiliario 'y equipos, asi como los resguardos
correspondientes
= Verificar que las instalaciones y areas exteriores de la
Facultad de Idiomas, Sede Tehuantepec, se encuentren en

excelente estado de limpieza
L)
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COORDINACION DE CURSOS, TEHUANTEPEC

Puesto: Coordinacion de Cursos, Tehuantepec
Obietivo del Promover el aprendizaje de lenguas extranjeras, brindados por la
F{uestO' Facultad de Idiomas, Sede Tehuantepec, a traves de la oferta de
| cursos dirigidos a la comunidad en general.
Jefe(a)

Administrativo(a) | Direccion
Inmediato(a):

Supervision: No Aplica

Perfil y requerimientos del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Minima:

= Conocimientos sobre administracion educativa
= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria
Conocimientos y = Conocimientos basicos de informética
Habilidades = Comunicacion eficaz oral y escrita
Complementarias: | = Toma de decisiones
= Manejo de conflictos
= Formacién continua

Experiencia: Minima de un afios en puestos similares

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso
= FEtica profesional

s |+ R
= Amabilidad
= Apertura
= |niciativa

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador(a) de Cursos, en la
Facultad de Idiomas, Sede Tehuantepec, serd designada por el
Director en turno y en apego a los lineamientos que para el efecto
se encuentren vigentes en la Unidad Académica al momento de su

nombramiento. i
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Puesto: Coordinacion de Cursos, Tehuantepec

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicion de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de trdmite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le
encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones y
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en la
normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su éarea en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o0 acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del &rea

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(a) un informe anual de las
actividades realizadas

Generales:

= Brindar informacion sobre la oferta de cursos de lenguas
extranjeras

» Planear la programacion de los cursos a ofertar

= Organizar en tiempo y forma los cursos a ofertar,
considerando los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para su realizacién

= Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas
de manera semestral clasificandolos por grupos y docentes

= Proponer al personal docente que colaborara en la imparticion

Especificas:

de los cursos a
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Puesto: Coordinacion de Cursos, Tehuantepec

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), y la
Coordinacion Administrativa de la Facultad, el proceso de
ingreso e inscripcion y la solicitud de los recursos materiales
necesarios para el desarrollo de los cursos

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado, indicando
propuestas y alternativas de solucion

= Elaborar la ndmina del personal docente que colabora en la
imparticion de cursos de inglés

= Promover el desarrollo profesional del personal docente, a
través de la organizacion y gestion de actos académicos de
actualizacién y capacitacion pedagdgica en el area disciplinar

L)
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SEDE PUERTO ESCONDIDO, OAXACA
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COORDINACION ACADEMICA, PUERTO ESCONDIDO

Puesto:

Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido

Objetivo del Puesto:

Bridar acompafiamiento académico en los procesos educativos y
administrativos del estudiantado y profesorado de la Licenciatura
en Ensefianza de Idiomas, en la modalidad Escolarizada,
aclarando dudas y ofreciendo asesoramiento sobre los derechos y
obligaciones, de tal manera que la Facultad de Idiomas, Sede
Puerto Escondido garantice la prestacion de servicios educativos
de calidad.

Jefe(a)
Administrativo(a) |Direccion
Inmediato(a):
Supervision: No Aplica
Perfil y requerimientos del puesto
Escolaridad Licenciatura.
Minima:

Conocimientos y
Habilidades
Complementarias:

= Conocimientos sobre el Proceso de control escolar
= Conocimientos sobre administracion educativa

= Conocimiento sobre la reglamentacion universitaria
= Conocimientos basicos de informatica

= Conocimiento y uso de paquetes estadisticos

= Comunicacion eficaz oral y escrita

= QOrganizacion

= Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

= Formacion continua

Experiencia:

Minima de un afios en puestos similares

Atributos
Deseables:

= Sentido de pertenencia a la FI-UABJO
= Compromiso

= Etica profesional

= Responsabilidad

*= Amabilidad

= Negociacion

= Apertura
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Puesto: Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido

= Iniciativa
= Trabajo en equipo

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador(a)
Académico(a) de la Licenciatura en Ensefianza de ldiomas,
Nombramiento: | modalidad Escolarizada en la Sede Puerto Escondido, sera
designada por el Director en turno y en apego a los lineamientos
que para el efecto se encuentren vigentes en la Facultad de
Idiomas al momento de su nombramiento.

Funciones

= Cumplir con el objetivo especificado para su puesto

= Mostrar permanentemente una actitud de amabilidad y
disposicién de servicio a todas las personas que acudan a la
Coordinacion para solicitar informacion o gestionar algun
tipo de tramite

= Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que
le encomiende el Director

= Cumplir con las politicas, normas, funciones vy
procedimientos establecidos tanto en este manual, como en
la normatividad vigente en la Facultad

= Conservar las instalaciones y el equipo de su area en
excelentes condiciones y de acuerdo con las disposiciones y
lineamientos establecidos

= Asistir a los eventos de capacitacion que para el efecto
programen para el area a la cual pertenece

= Asistir de manera puntual a las reuniones que sea
convocado(a) y proporcionar toda la informacion que le sea
requerida

= Realizar comentarios y presentar sugerencias al Director,
sobre situaciones o acciones que considere puedan ser
benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del area

= Informar a la brevedad al Director sobre cualquier problema
que se presente en el desarrollo de sus actividades

= Entregar al (la) Director(a) un informe anual de las

Generales:

actividades realizadas
L)
Péagina | 108 .s »




P e,

Universidad Auténoma “’Benito Juarez” de Oaxaca =
Facultad de Idiomas

Manual de Organizaciéon y Funciones

UAB.J.O

Puesto: Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido
Gestion y Supervision:

= Fungir como representante del(a) Director(a) en eventos
0 actividades académicas

= Coordinar conjuntamente con el(a) Director(a), el
proceso del examen de admision, seleccidn e inscripcion
de aspirantes al Programa de Licenciatura en la
modalidad Escolarizada

= Solicitar a la Coordinaciéon Administrativa el material
necesario para el inicio del curso y dotar de estos a los
(las) jefes(as) de grupo y docentes que lo requieran

= Coordinar las actividades de mejora y fortalecimiento del
Plan de Estudios de la Licenciatura en la modalidad
Escolarizada

= Elaborar el calendario y horarios de actividades
académicas de manera semestral clasificAndolos por
grupos y docentes

= Atender, resolver y dar seguimiento a los problemas
presentados por el personal docente y alumnado,

Especificas: indicando propuestas y alternativas de solucion

En relacion con el Estudiantado:

Solicitar a la Direccion, de acuerdo a un estudio de
necesidades, los cursos, talleres y seminarios para el
alumnado y profesorado, e implementarlos de manera
conjunta

Atender y proporcionar informacion sobre la Licenciatura
en la modalidad escolarizada, a los aspirantes y publico
en general que la solicite

Planear la programacion de las actividades a realizar en el
curso de induccion dirigido a los alumnos de nuevo
ingreso (cursos, talleres, platicas, actividades integradoras
entre otras)

Organizar en tiempo y forma el curso de induccion,
considerando los recursos financieros, materiales vy
humanos necesarios para su realizacion

Difundir las convocatorias de movilidad estudiantil
nacional e internacional en tiempo y forma entre la
comunidad de la Facultad de Idiomas, Sede Puerto
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Puesto:

Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido

En relacion con el Profesorado:

Escondido

Asesorar el proceso de intercambio académico y/o
movilidad estudiantil con la finalidad de garantizar que
este se lleve a cabo

Mantener el control y seguimiento de los estudiantes que
participan en actividades de intercambio académico y/o
movilidad con otras Instituciones de Educacion Superior
y presentar oportunamente los informes y documentacion
convenida

Emitir dictimenes de equivalencias y/o de estudios para
los(as) estudiantes de otras instituciones, que ingresen al
Programa de Licenciatura

Realizar estudios de trayectorias escolares por cohorte
generacional

Supervisar el llenado y concentrado de kardex, asi como
el envio oportuno a la Direccion de Servicios Escolares
dela Universidad

Supervisar que se lleve un adecuado control y archivo de
los expedientes del alumnado por generaciones del
Programa de Licenciatura

Supervisar que se elaboren con eficacia y eficiencia, las
constancias, cartas de presentacion y oficios diversos que
solicite el alumnado en la Coordinacién Académica de la
Licenciatura en la modalidad escolarizada

Organizar conjuntamente con las instancias respectivas al
término de cada ciclo escolar, la ceremonia de graduacion
de los(las) estudiantes que egresan del Programa de
Licenciatura en la modalidad escolarizada

Proponer a la Direccion el desarrollo de cursos y eventos
que propicien la participacién y actualizacion profesional
del profesorado dentro de la Facultad de Idiomas, Sede
Puerto Escondido

Elaborar e implementar un Programa de Formacion
Docente de acuerdo al modelo educativo de la UABJO
Llevar a cabo un puntual seguimiento y verificar que se
respete la aplicacion de examenes (mensuales, ordinarios,
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Puesto: Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido

extraordinarios, etc.) de acuerdo con lo calendarizado

= Verificar que los docentes registren calificaciones,
generen e impriman las actas correspondientes

= Fomentar la participacion del personal docente en
actividades académicas de investigacion, culturales y de
intercambio que fortalezcan su practica docente

= Mantener actualizados y debidamente integrados los
expedientes de los docentes que imparten las asignaturas
en la Licenciatura

= Coordinar eficaz y eficientemente las actividades de los y
las docentes, verificando la correcta y oportuna
aplicacion de los programas de las asignaturas

= Verificar que los profesores(as) sean los indicados(as)
para impartir las asignaturas correspondientes, de acuerdo
con su perfil profesional

= Analizar y seleccionar en coordinacion con la Direccion
minuciosamente a los docentes que impartiran
asignaturas tomando en cuenta los siguientes aspectos:
cargas de trabajo, disponibilidad del horario, nimero de
grupos a cargo de cada docente y otros que consideren
necesarios para el eficiente desempefio de las actividades

= Informar oportunamente al profesorado sobre horarios,
grupos y asignaturas que impartiran durante el semestre

= OQrientar al profesorado, con relacion al Plan de estudios
vigente para cada ciclo escolar

= Proporcionar a los y las docentes, los programas de las
asignaturas que impartiran en el semestre

» Vigilar que el contenido de los programas de las
asignaturas impartidas por el profesorado sean de acuerdo
con lo establecido en el Plan de estudios

= Supervisar que los docentes cumplan cabalmente con sus
horas de clase asignadas

= Solicitar, las cargas de trabajo, disponibilidad de horario
y nimero de grupos a cargo de cada docente

En relacion al Area de Control Escolar
= Supervisar el trabajo y desempefio de los encargados(as)

del Area de Control Escolar a
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Puesto: Coordinador(a) Académica, Puerto Escondido

= Firmar las constancias de calificaciones y de presentacién
elaboradas por el personal de Control Escolar

= Autorizar los permisos de ausencias para el alumnado y
profesorado

= Programar los examenes ordinarios, extraordinarios y
titulos de suficiencia de acuerdo con el calendario escolar

En relacion a los recursos humanos
= Elaborar la nomina del personal de la sede de Puerto

Escondido

= Enviar la némina del personal al Responsable del Area de
Finanzas de la Facultad de Idiomas, Ciudad Universitaria,
para la realizacién oportuna del pago correspondiente

= Mantener actualizada la base de datos del profesorado

= Proporcionar a los docentes recursos didacticos y/o
material de papeleria para el desarrollo de sus actividades
académicas

En relacion con las instalaciones, equipos Yy recursos
Materiales:
= Supervisar el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones
y los servicios con los que se cuenta
= Informar de manera inmediata al Director de las
anomalias que se encuentren en las instalaciones y
equipos de la Facultad de Idiomas, Sede Puerto
Escondido
= Autorizar las 6rdenes de servicios de mantenimiento de
los equipos e instalaciones de la Facultad de Idiomas,
Sede Puerto Escondido, cuando sean necesarios Yy
solicitar la autorizacion del Director
= Mantener actualizado (altas y bajas) el inventario de
mobiliario 'y equipos, asi como los resguardos
correspondientes
= Verificar que las instalaciones y areas exteriores de la
Facultad de Idiomas, Sede Puerto Escondido, se
encuentren en excelente estado de limpieza
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accidn tutorial. Acompafiamiento que ofrecen los profesores-tutores a los estudiantes de la
IES durante toda su formacién académica, organizado mediante, formulacion de objetivos,
planificacién de actividades y programacién adecuada; con la finalidad de apoyar su
formacion integral.

Actividad. Medio de intervencion sobre la realidad, mediante la realizacion secuencial e
integrada de diversas acciones necesarias para alcanzar las metas y objetivos especificos de
un proyecto.

Acto académico. Formas de organizacion de las diferentes actividades académicas que
ofrecen las Instituciones Educativas.

Administracion. Proceso a través del cual se coordinan y optimizan los recursos de un
grupo social con el fin de lograr la méxima eficacia, calidad, productividad y
competitividad en la consecucién de sus objetivos.

Atributos. Rasgos que definen a un individuo.

Autoaprendizaje. Actividades destinadas a fortalecer los logros académicos del estudiante
quien las planea, jerarquiza y ejecuta como habito y con responsabilidad, de acuerdo con su
disponibilidad de tiempo y de intereses personales.

Beca. Apoyo econdmico para realizar estudios, investigaciones u otras actividades propias
de la educacidn superior. Se otorga a quien satisface requisitos previamente estipulados.

Comunicacion. Interrelacion entre dos 0 mas personas a través de la palabra, escritos,
conceptos, pensamientos, opiniones y otros. Constituye el canal de la informacién.

Conocimientos. Conjunto de elementos tedricos, conceptuales, metodoldgicos que una
persona posee y domina a través de un largo proceso de formacion profesional y continua.
Administrativamente hablando, constituyen un requisito para valorar su asignacién a un
cargo o puesto de trabajo.

Convenio. Instrumento consensual por virtud del cual, dos 0 mas sujetos establecen
derechos y obligaciones, asi como acciones a desarrollar con un fin comin.

Descripcion del puesto. Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto para
ubicarlo dentro de una organizacion
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Docencia. Académico cuya funcion es el ejercicio de la docencia o conduccion del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Eficacia. Comparacion del logro de las metas y objetivos previstos en funcion de las
subsecuentes acciones emprendidas. Se concibe como el cumplimiento en tiempo, lugar,
cantidad y calidad.

Eficiencia. Logro de los objetivos y metas con el minimo de los recursos, y tiempo. Es el
resultado del mejor aprovechamiento de los recursos utilizados para la realizacion de las
actividades que se preveén a fin del cumplimiento de una meta o accion determinadas.

Escolaridad. Conjunto de ensefianzas, cursos y estudios que ha cursado una persona y que
avalan los conocimientos y habilidades que éste posee.

Escolaridad minima. Conjunto de cursos y estudios requeridos para ocupar un cargo a fin
de desempefiarlo adecuadamente.

Estrategias. Cursos de accién general o alternativas que muestran la direccion o el empleo
general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en condiciones mas
ventajosas.

Estructura. Refiere a la organizacién formal, la division de funciones y las lineas de
autoridad y de responsabilidad existentes en una empresa.

Estudiante. Es toda persona inscrita en una institucion de educacion, de acuerdo con el
reglamento, con derechos y deberes segln la normatividad. Esta categoria s6lo se pierde
por egreso 0 por separacion en los términos que fija la misma normatividad.

Evaluacion. Fase de la planeacion a través de la cual se establecen los estandares para
medir los resultados obtenidos, con el fin de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar
continuamente el desempefio de la Institucion.

Experiencia. Practica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer
algo. Conocimiento de la vida adquirido por las circunstancias o situaciones vividas.

Formacion. Adquisicion de conocimientos, habilidades, actitudes, frecuentemente

asociadas al campo profesional de las diversas disciplinas cientifico, tecnologicas, que
ofrecen las IES.
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Formacién integral. Educacion méas completa que la asimilacion de conocimientos,
comprende los aspectos humanista y de valores.

Funcion. Especificacion de las tareas inherentes a cada una de los puestos, drganos o
unidades administrativas que forman que forman parte de la estructura organica, necesarias
para cumplir con las atribuciones encomendadas a la organizacion.

Funciones especificas. Actividades y tareas particulares que desarrollan todas las
coordinaciones y areas, de acuerdo con la jerarquia y el puesto particular que tengan en la
organizacion.

Funciones generales. Actividades y tareas inherentes a todas las coordinaciones y areas de
una Institucion sin importar su jerarquia y puesto. Como su nombre lo indica, son generales
y aplican para todos los integrantes de la organizacion.

Gestion. Conjunto de funciones y procesos que realiza una institucion educativa para
cumplir con su mision, fines, objetivos y las funciones que le dan razon de ser, y que
implica la manera como se estructura, organiza y conduce, planea y evalla su desarrollo,
distribuye y maneja sus recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.

Habilidades. Capacidades, destrezas y elementos practicos que posee una persona, y que
en el terreno administrativo se valoran para decidir si es candidato a ocupar un puesto en la
organizacion.

Lineamiento. Conjunto de normas adecuadas a determinadas acciones que se caracterizan
por orientar en forma general las actividades y competencias de quienes intervienen en
ellas.

Manual administrativo. Documento que sirven como medios de comunicacion vy
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF). Documento que contienen informacion
detallada sobre legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden la
descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la
organizacion.
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Mision. Proposito, finalidad o aspiracion fundamental que persigue en forma permanente u
ocasionalmente una empresa, un area o un departamento. Es la razon de ser de la
organizacion, su formulacion es una de las etapas mas importantes en el proceso de
planeacion.

Modalidad. Variante del proceso de ensefianza aprendizaje que guarda relacion coherente
con el sistema del modelo educativo.

Modalidad escolarizada. Conjunto de servicios educativos que se imparten en las
instituciones educativas, lo cual implica proporcionar un espacio fisico para recibir
formacion académica de manera sistematica y requiere de instalaciones que cubran las
caracteristicas que la autoridad educativa sefiala en el acuerdo especifico de que se trate.

Modalidad semiescolarizada o mixta. Combinacion de las modalidades escolarizada y no
escolarizada, se caracteriza por su flexibilidad para cursar las asignaturas o médulos que
integran el plan de estudios, ya sea de manera presencial o no presencial.

Movilidad. Posibilidad de realizar cualquiera de las actividades académicas en otro
programa o institucion con reconocimiento o asignacion de créditos en el programa de
origen.

Nombramiento. Eleccion o designacion de una persona para desempefiar un cargo o
funcion. Documento que atestigua la eleccion de una persona para desempefiar un cargo.

Normatividad. Conjunto de leyes, reglamentos, acuerdos, disposiciones y otras medidas de
aplicacion obligatoria para el buen desarrollo las funciones de la IES, tanto en las
dependencias como en los programas educativos.

Objetivos. Resultados que la institucion espera obtener. Fines por alcanzar, establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo determinado.

Organizacion. Disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos y la aplicacion de técnicas
tendentes a la simplificacién del trabajo.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervision y asesoria.
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Organigrama vertical. Presenta las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se
recomienda su empleo en los manuales de organizacion

Organo colegiado. Cuerpo de académicos (reconocido por la normatividad de la
institucion) con afinidad en su formacion o en sus responsabilidades, que tiene a su cargo
tareas especificas dentro de la IES, por ejemplo: actualizacion de programas de asignatura,
elaboracion de reglamentos.

Perfil y requerimientos del puesto. Construccion que hace referencia al conjunto de
habilidades, formacién profesional y otras caracteristicas fisicas y de personalidad
deseables que debe reunir una persona para ocupar un cargo dentro de la Institucion.

Plan. Esquema detallado de lo que habra de suceder en un futuro. Hace referencia a las
decisiones de caracter general que expresan los lineamientos politicos fundamentales, las
prioridades que se derivan de esas formulaciones, la asignacion de recursos acorde a esas
prioridades, las estrategias de accion y el conjunto de medios e instrumentos que se van a
utilizar para alcanzar las metas y objetivos propuestos.

Plan de Desarrollo. Documento que contiene el rumbo académico, las aspiraciones de la
comunidad institucional reflejado en objetivos, metas y el cumplimiento de las actividades,
asi como la forma de evaluarlas. Conviene contemplar un periodo futuro no menor de 10
anos.

Politicas. Guias para orientar la accion; son criterios o lineamientos generales que hay que
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de
una organizacion. Directrices o lineamientos ejecutivos para dar cauce al desarrollo
institucional. Es recomendable que sean formuladas por escrito y difundidas a todos los
interesados.

Proceso. Conjunto de actividades que transforman o convierten uno 0 mas insumos en
productos o resultados, que proporcionan un valor a quien los usa, aplica o demanda.

Programa. Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios o
procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si y que
son de similar naturaleza. Un plan estd constituido por un conjunto de programas. Un
programa operacionaliza un plan mediante la realizacion de acciones orientadas a alcanzar
las metas y objetivos propuestos dentro de un periodo determinado.
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Programa Educativo. Conjunto estructurado de elementos que interacttan entre si con el
objetivo de formar egresados con el perfil establecido. Consiste en: Personal académico,
alumnado, infraestructura, plan de estudios, actividades académicas, resultados y procesos
administrativos entre otros. Programa que ofrece una institucion de educacion superior con
el objeto de instruir y habilitar a las personas que lo cursen para ejercer una cierta actividad
profesional ya sea practica o académica; suele identificarse por el nombre de la disciplina o
actividad profesional respectiva.

Programa de calidad. Programa educativo que ha sido evaluado por uno o varios
organismos externos, y cumple con los criterios establecidos en un marco conceptual o
referente de manera que puede asegurarse a la comunidad la competencia de sus egresados.

Proyecto. Conjunto organizado de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas.

Puesto. Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir; cada puesto
puede contener una o0 mas plazas.

Servicio. Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente o
usuario.

Tarea. Accion que tiene el maximo grado de concrecion y especificidad. Un conjunto de
tareas configura una actividad, entre las muchas que hay que realizar para concretar un
proyecto.

Tutoria. Forma de relacion pedagdgica que se establece mediante diversas actividades
entre un profesor (docente-tutor) y el estudiante que se le asigne (tutorado). Es un proceso
dinamico institucional de acciones sisteméticas que complementa a la docencia, ofrece
atencion en forma personalizada a los estudiantes para contribuir a su formacion integral y
mejorar la calidad educativa.

Vinculacién. Funcion sustantiva de una IES, a través de la cual se relaciona con otras IES y
los sectores social, publico y privado del ambito local, regional, nacional e internacional
con el fin de extender y difundir el conocimiento y los servicios que presta.

Vision. Enunciado del estado deseado de la organizacion en el futuro. Debe plantear un afio
de cumplimiento. La vision fija el rumbo de la institucion, plantea retos, sirve como punto
de consenso, estimula la creatividad y la coordinacion de esfuerzos.
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