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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019),

Tilulo tercero Capitulo 1V, Articulos 80,81, Seccién “C”; Articulos 89, 91y 92.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el periodo rectoral 2002-2006 las modificaciones al Estatuto General establecieron una
nueva estructura organizacional en la cual las Direcciones Generales desaparecen y se

forman las Coordinaciones.

En el Acuerdo del Rector, Dr. Alejandro Mungaray Lagarda, de fecha veintinueve de mayo
del afio dos mil tres, se reforman, adicionan y derogan los articulos del Estatuto General de
la Universidad Autonoma de Baja California, especificamente se derogan las fracciones lll a
Xl del articulo 74, para establecer que el Rector tendra bajo su dependencia y sera auxiliado

por las coordinaciones, entre ellas la Coordinacion de Formacion Basica (fraccion IlI).

En la seccion “C” Coordinaciones, articulo 82 se establece que las Coordinaciones son las
dependencias encargadas de organizar, supervisar y evaluar todas las actividades dentro
del ambito de sus funciones. Al frente de cada coordinacion habra un coordinador designado
por el Rector, ante quien sera responsable del buen desempefio de las funciones que tenga

encomendadas.

Con la entrada en vigor del Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California,
publicado en gaceta UABC el 4 de diciembre de 2017, en sus articulos 89 y 93 se establece
que el cambio de nombre de la dependencia administrativa a Coordinacion General de

Formacion Basica y se actualizan las funciones de la coordinacion.

Para 2019, con la nueva administracion rectoral, se propone optimizar el funcionamiento de
la institucion a partir de una reestructuracion organizacional, que requiere una serie de
reformas al Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California, las cuales fueron

aprobadas por acuerdo del H. Consejo Universitario en sesion extraordinaria del 17 de
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noviembre del mismo afio, y son publicadas en Gaceta Universitaria el 16 de diciembre,

entrando en vigor a partir del dia primero de enero del 2020.

El nuevo estatuto, en el Capitulo IV Seccion “C”, articulo 92, establece las funciones del
Coordinador General de Formacion Profesional, que es el nuevo nombre de la dependencia,
modificando algunas de las funciones esenciales y agregando otras de acuerdo a la nueva

estructura.

Para el cumplimiento de sus nuevas funciones, esta coordinacion cuenta con los siguientes

departamentos:

— Departamento de Disefio Curricular

— Departamento de Evaluacion del Aprendizaje

— Departamento de Formacion y Evaluacion Docente

— Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.

o1 03/03/2008 Actualizacion del Manual de Organizacién. Elaboracion de los

procedimientos.

02 07/10/2016 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION NO. 61/2016-2 (8 de Diciembre de 2016).

03 18/10/2018 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos,
cambio de denominacién a Coordinacién General de Formacion
Profesional.

OFICIO DE LIBERACION NO. 288/2018-2 (12 de Diciembre de 2018).

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizaciény procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion
Profesional.

Se actualizd nombre y firma del Secretario General en el puesto del
Coordinador General de Formacion Profesional a raiz de los cambios en el

gabinete de la administracion central (30/06/2021).
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MISION

Asegurar la pertinencia y calidad de la oferta educativa de licenciatura, asi como fortalecer
la practica de la docencia a partir de su formacion y evaluacion; y contribuir a la evaluacion

de los aprendizajes bajo esquemas institucionales.
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VISION

Para el afio 2023, la Coordinacion General de Formacion Profesional se distingue por su alto
compromiso con la calidad educativa, logrando una oferta de licenciatura pertinente y
acreditada; una planta docente en constante formacion y actualizacion pedagdgica; asi como

el establecimiento de estrategias de evaluacion del aprendizaje de caracter institucional.
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OBJETIVO

Coordinar el aseguramiento de la calidad y pertinencia de los programas educativos de
licenciatura, asi como contribuir al desarrollo de la practica docente y promover el disefio de

la evaluacion de los aprendizajes a gran escala.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

Junta de Gobierno |~ = = = = = = = = =
) Consejo Universitario
Rector
|
Secretario General
|
Coordinador General de
E ion Profesional
Analista de la
~— Coordinacion General de
Formacion Profesional
Secretaria —
Depart ¢ Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Jefe:;leﬁo Curricular de Evaluacion del Formacion y Evaluacion Aseguramiento de la
Aprendizaje Docente Calidad Educativa
I_ Analista de Disefio [_ Analista de Evaluacion Analista de Formacion |_ Analista de
Curricular del Aprendizaje Docente Aseguramiento de la
Calidad Educativa
Analista de Evaluacion
Docente
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DESCRIPCION DE PUESTOS

COORDINADOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

ANALISTA DE LA COORDINACION GENERAL DE FORMACION
PROFESIONAL

SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO CURRICULAR

ANALISTA DE DISENO CURRICULAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
ANALISTA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y EVALUACION DOCENTE
ANALISTA DE FORMACION DOCENTE

ANALISTA DE EVALUACION DOCENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
EDUCATIVA

ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA

4-254-701-20-01

4-254-701-20-02

4-254-701-20-03

4-254-702-20-04

4-254-702-20-05

4-254-704-20-06

4-254-704-20-07

4-254-799-20-08

4-254-799-20-09

4-254-799-20-10

4-254-988-20-11

4-254-988-20-12

1"
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4-254-701-20-01

COORDINADOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Coordinacion General de Formacion Profesional, (Edificio
de Rectoria)

Il
Coordinador General (292)
Secretario General.

Secretaria.

Jefe del Departamento de Disefio Curricular.

Jefe del Departamento de Evaluacion del Aprendizaje.
Jefe del Departamento de Formacion y Evaluacion
Docente.

Jefe del Departamento de Aseguramiento de la Calidad
Educativa.

Analista de Apoyo General.

Analista de Disefio Curricular.

Analista de Evaluacion del Aprendizaje.

Analista de Formacion Docente.

Analista de Evaluacion Docente.

Analista de Aseguramiento de la Calidad Educativa

Vicerrectores.

Coordinadores Generales.

Jefes del Departamentos de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion.

Director, Subdirector y Coordinador de Formacion
Profesional de las unidades académicas.
Responsables de Aseguramiento de Calidad en las
Unidades Académicas.

12
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4-254-701-20-01

Funcion genérica:

Coordinar las actividades de creacion, modificacion, actualizacion curricular y formacion
docente; seguimiento a los procesos de evaluacion al reconocimiento de la calidad,
acreditacion y reacreditacion de los programas educativos de licenciatura; la evaluacion de
los aprendizajes de alumnos de licenciatura; y de los programas que contribuyen a la

formacion integral de los estudiantes.

Funciones especificas:

1. Coordinar las tareas relativas a la formacion profesional de alumnos de nivel de
técnico superior universitario y licenciatura de acuerdo con el modelo educativo de

la Universidad.

2. Coordinar y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacion y actualizacion permanente de los planes y programas de estudio de
los niveles educativos de su competencia, asi como en la realizacion de los estudios

necesarios para ello.

3. Coordinar y promover la formacion y actualizacion didactica de los docentes de la

Universidad.

4. Coordinarla evaluacion de la docencia de los niveles educativos de su competencia,

en conjunto con las unidades académicas.

5. Coordinar la evaluacion del aprendizaje de alumnos de los niveles educativos que
son de su competencia, mediante examenes de tipo departamental, de trayecto y
de egreso, en conjunto con las unidades académicas y con apoyo de otras

dependencias.

13
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4-254-701-20-01

Promover y coordinar los procesos de evaluacion y acreditacion para el
aseguramiento de la calidad de los programas educativos que son de su

competencia, en conjunto con las unidades académicas.

Promover la negociacion y suscripcion de contratos y convenios en que sea parte la
Universidad y estén relacionados con los ambitos de accion de esta dependencia,

asi como darles seguimiento y evaluar sus resultados.

Promover junto con las unidades académicas la internacionalizacion de los

programas educativos de los niveles que son de su competencia.

Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

Vigilar el uso y la conservacién, asi como llevar un control de las instalaciones que

ocupe la dependencia a su cargo.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su dependencia, para

el desempefio de sus labores.

Mantener actualizada la informacién en el sitio electrénico oficial de la dependencia

a su cargo.

Mantener actualizado el manual de organizacién y procedimientos de la

dependencia a su cargo.
Generar y mantener actualizados los indicadores de la dependencia a su cargo.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como
realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales

a su cargo.

Coadyuvar en el desarrollo de estrategias para la formacion integral de estudiantes

de licenciatura.

Fungir como Integrante de la Comision Académica, comision que resuelve todo lo

concerniente al disfrute del afio o periodo sabatico.

14
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4-254-701-20-01

Fungir como Secretario de la Comision Dictaminadora, comision que resuelve todo
lo concerniente a la admision y promocion del personal académico en los Concursos

de Oposicion y Méritos.

Fungir como miembro del Comité de Becas, comision que resuelve todo lo
concerniente a las becas para los estudiantes de la UABC; Comité de Movilidad

Académica; y Comité de Equidad de la UABC

Participar en el establecimiento de las Academias Universitarias.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones relativas a las funciones de la

coordinacion, cuando lo solicite el Rector o el Secretario General.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a la coordinacion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a cargo.

Verificar que el personal a cargo cuente con el material necesario para el correctoy

oportuno desempefio de sus labores.

Solicitar y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo, para

evaluar el avance de los proyectos de la Coordinacion.

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

educativas.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Rector, el Secretario General o los

Coordinadores.

15
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Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacion.

Asistir a eventos cuando le sea indicado o autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente

por el Rector.

Requisitos minimos:

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

Poseer grado académico a nivel licenciatura, como minimo.

Tener una antigiledad minima de tres afios al servicio de la universidad, sea en lo

académico o en lo administrativo.

Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

16



Revision y aprobacion:

NOMBRE
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4-254-701-20-01

PUESTO

ELABORO: Dr. Salvador Ponce

Ceballos

REVISO: Dr. Luis Enrique

Palafox Maestre

APROBO: Dr. Daniel Octavio
Valdez Delgadillo

Coordinador General de

Formacion Profesional

Secretario General

Rector
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4-254-701-20-02

ANALISTA DE LA COORDINACION GENERAL DE FORMACION
PROFESIONAL

Ubicacién del puesto: Coordinacion General de Formacion Profesional
(Edificio de Rectoria)

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto:  Analista (231)
Jefe inmediato: Coordinador General de Formacion Profesional

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Coordinacion General de
Formacion Profesional.
Analistas y Jefes de Departamento de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion.
Responsables de drea de las unidades académicas.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Funcion genérica:

Apoyar las actividades de la Coordinacion General de Formacion Profesional, en cuanto a
funciones de aseguramiento de la calidad de programas educativos, disefio curricular y
evaluacion del aprendizaje, asi como realizar todas aquellas funciones necesarias para el

buen funcionamiento de la coordinacion.

18
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Colaborar en las actividades relacionadas con el disefio curricular desarrolladas en

la coordinacion.

Colaborar en las actividades de aseguramiento de la calidad de los programas

educativos de licenciatura desarrolladas en la coordinacion.

Colaborar con las actividades relacionadas con la evaluacion del aprendizaje

desarrollado en la coordinacion.

Organizar los expedientes del Concurso de Oposicion y de Méritos de plazas

docentes de la UABC.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos realizados por la coordinacion.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

19
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4-254-701-20-02

Requisitos minimos:
— Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
documento que demuestre que su titulo esta en tramite.
— Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

— Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

20
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Paul Yitzén Analista de la Coordinacién

Ruelas Mexia. General de Formacion Profesional
REVISO: Dr. Salvador Coordinador General de

Ponce Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Coordinador General de

Ponce Ceballos Formacion Profesional
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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4-254-701-20-03

Coordinacion General de Formacion Profesional
(Edificio de Rectoria)

v

Auxiliar Administrativo (318)

Coordinador General de Formacion Profesional

Personal adscrito a la Coordinacion General de
Formacion Profesional.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Publico en general.

Elaborar oportunamente los trabajos que le sean encomendados y brindar trato amable y

cortés al personal de la institucion, alumnos y publico en general, asi como realizar las demas

funciones que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Coordinacion.

22
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4-254-701-20-03

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Elaborar oficios, constancias, memorandums, escritos, impresos entre otros

documentos, asi como reproducciones digitales.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar

la distribucion y archivo correspondiente.

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

minutario de los mismos.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos del coordinador.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con el coordinador y los

jefes de departamento, asi como al publico en general.

Apoyar los departamentos en los trabajos del ambito de su funcion cuando sean

requeridos.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el
mensaje cuando la persona a la que se llama esté ausente o no pueda atender el

teléfono.

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

sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Recabar la firma de recibido de los integrantes de la Coordinacion en la nomina y

efectuar la devolucién a la Coordinacion General de Recursos Humanos.

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

Fotocopiar y digitalizar los documentos que le sean requeridos.

Turnar a quien corresponda para su firma la documentacion que por su naturaleza

asi'lo requiera.

Solicitar al coordinador la capacitacion necesaria para el buen desempefio de sus

funciones.

23
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

15. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

16. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

contabilidad.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.
— Conocimientos sobre computacion basica y procesador de palabras.
— Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office.
— Cualidades de organizacion, trato amable y calidad en el trabajo.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: C. Jackeline Padilla Secretaria
Hurtado

C. Liliana Elizabeth

Rosales Torales
Uliana R.
REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional
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4-254-702-20-04

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO CURRICULAR

Ubicacién del puesto: Coordinacion General de Formacion Profesional.
(Edificio de Rectoria)

Nivel del puesto: [\

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)

Jefe inmediato: Coordinador General de Formacion Profesional.
Subordinados inmediatos: Analistas de Disefio Curricular.

Contactos permanentes: Jefes del Departamento de Apoyo a la Docenciay la

Investigacion.

Analistas de Disefio Curricular del Departamento de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion en las
Vicerrectorias.

Personal de la Coordinacion General de Servicios
Estudiantiles y Gestion Escolar.

Directores, subdirectores, coordinadores y docentes
de las unidades académicas.

Funcion genérica:

Coordinar y asegurar los procesos de evaluacion y disefio curricular para la creacion,
modificacion y actualizacion de planes y programas de estudio de licenciatura que oferta la

Universidad Autonoma de Baja California.
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Funciones especificas:

1. Coordinar y asesorar a las unidades académicas en los procesos de creacion,
modificacion y actualizacion permanente de los planes y programas de estudio de
los niveles educativos de su competencia, asi como en la realizacion de los estudios

necesarios para ello.

2. Dirigir los trabajos para elaborar los lineamientos tedricos-metodoldgicos generales
y los procedimientos que se requieren para la creacion, modificacion y actualizacion

de planes y programas de estudio.

3. Mantener contacto permanente con Directores de Unidades académicas, docentes
y analistas de los Departamentos de Apoyo a la Docencia y la Investigacion de los
campus Mexicali, Tijuana y Ensenada, para efectos de planeacion y gestion de las
actividades relacionadas con la pertinencia y actualizacion de los planes vy

programas de estudio.

4. Asesorar metodoldgicamente a los grupos responsables de las unidades
académicas en los procesos de evaluacion para la creacion, modificacion y/o
actualizacion de planes y programas de estudio de los programas educativos de

licenciatura que se ofrecen en la Universidad.

5. Coordinar los procesos de homologacion de programas educativos afines en la

Universidad.

6. Coordinar y promover el establecimiento de unidades de aprendizaje compartidas,
asi como troncos comunes en programas educativos con areas de conocimiento

afines.

7. Supervisar y verificar la elaboracion de planes de estudio de nueva creacion o
modificacion, para su posterior entrega a la Coordinacion General de Servicios

Estudiantiles y Gestion Escolar.

8. Supervisar y verificar el registro de planes y programas de estudios en el Sistema

Integral de Planes y Programas de Estudio y Actualizacion (SIPPEA).
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Brindar seguimiento a la actualizacion de informacion en el Sistema Integral de

Planes y Programas de Estudio y Actualizacion (SIPPEA).

Mantener actualizada la guia metodoldgica para la creacion, modificacion y

actualizacion de los programas educativos de licenciatura que oferta la UABC.

Elaborar informes y documentos que solicite la Coordinacion.

Promover acciones de formacion y actualizacion de los analistas que participan en
procesos de evaluacion, actualizacion y modificacion de planes de estudio de

licenciatura.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo en el Sistema Integral de Recursos

Humanos.

Proponer y dar seguimiento a los proyectos del Programa Operativo Anual (POA).

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del Departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Establecer, en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.
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Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional a nivel licenciatura o grado y preparacion equivalentes.

Poseer cualidades de iniciativa, organizacion, responsabilidad, perseverancia,

amabilidad y calidad en el trabajo.

Capacidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de comunicacion oral y escrita.
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ANALISTA DE DISENO CURRICULAR

Ubicacién del puesto: Coordinacion General de Formacion Profesional.
(Edificio de Rectoria)

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto:  Analista (232)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Disefio Curricular

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Coordinacion General de
Formacion Profesional.
Departamento de Registro y Control Escolar.
Departamento de Sistemas de Informacion.
Analistas de disefio curricular de los Departamentos de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion en las
Vicerrectorias.
Analistas de extension y vinculacion del Departamento
de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion
en las Vicerrectorias.
Docentes y directivos participantes en los procesos de
disefio curricular.

Funcion genérica:

Asesorar y acompafiar a las unidades académicas en los procesos de disefio para la
creacion, modificacion y actualizacion de los planes y programas de estudio; asi como
registrar planes de estudio y mantener actualizada la informacion en el Sistema Integral de

Planes y Programas de Estudio y Actualizacion (SIPPEA).
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Funciones especificas:

1. Elaborar, en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades, asf

como establecer los objetivos y estrategias para el cumplimiento del mismo.

2. Brindar asesoria tedrico-metodoldgica a las unidades académicas en los procesos
orientados a la creacion, modificacion y actualizacion de planes y programas de

estudio.

3. Revisary dictaminar evaluaciones externas e internas o estudios de factibilidad para
la creacion o modificacion de programas educativos y emitir reportes de

observaciones.

4. Apoyar a los Comités de diseflo curricular de las unidades académicas en la
elaboracion de propuestas curriculares para la creacion, modificacion y actualizacion

de programas y planes de estudio de licenciatura.

5. Impartir talleres sobre disefio de unidades de aprendizaje a grupos de docentes de

la Universidad.

6. Asesorar y acompafiar al personal docente en la construccion programas de

unidades de aprendizaje.

7. Mantener actualizada la informacion en el sistema institucional de los planes y

programas de estudio, planes homologados y troncos comunes.

8. Elaborar en hojas seguridad, los planes y programas de estudio de nueva creacion

o modificacion para su registro.

9. Apoyar en el disefio de sistemas de informacion, captura procesamiento y

generacion de reportes de datos inherente a planes y programas de estudio.

10. Realizar y enviar oportunamente informes o documentacion que soliciten las

dependencias de la institucion y otras instituciones oficiales educativas.
11. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato o el coordinador.

12. Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.
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Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacion y formacion, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato y el coordinador.
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Requisitos minimos:
— Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
documento que demuestre que su titulo esta en tramite.
— Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

— Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacion General de Formacion Profesional
(Edificio de Rectoria)

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Formacion Profesional

Analista de Evaluacion del Aprendizaje.

Personal adscrito a las Coordinaciones Generales de
Formacion Profesional y de Servicios Estudiantiles y
Gestion Escolar.

Jefes de Departamentos de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Responsables del area de Evaluacion del Aprendizaje
y Formacién Docente de los Departamentos de
Apoyo a la Docencia y la Investigacion.

Responsables de Evaluacion del Aprendizaje en las
Unidades Académicas

Coordinar las acciones tendientes a fortalecer los esquemas de evaluacion del aprendizaje

institucionales (departamentales, de trayecto y egreso), para lograr establecer mecanismos

de seguimiento en las unidades académicas que permita valorar el proceso educativo y

propiciar una mejora continua a la trayectoria escolar de los estudiantes.
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Funciones especificas:

10.

Coordinar la evaluacion del aprendizaje de alumnos de los niveles educativos que
son de su competencia, mediante examenes de tipo departamental, de trayecto y
de egreso, en conjunto con las unidades académicas y con apoyo de otras

dependencias.

Coadyuvar al establecimiento de lineamientos tedrico-metodoldgicos generales y
los procedimientos que se requieren para la actualizacion de los programas a cargo

de este departamento.

Coordinar el disefio, elaboracion y actualizacion de los sistemas de informacion

electronicos de los programas a cargo del departamento.

Diseflar lineamientos de operacion para definir el desarrollo de las actividades de

las evaluaciones departamentales, trayecto y egreso.

Participar en la planeacion, gestion, difusion y seguimiento de las evaluaciones

departamentales, trayecto y egreso.

Atender las solicitudes de las unidades académicas correspondientes a la aplicacion

de las evaluaciones departamentales, trayecto y egreso.

Analizar los resultados de las evaluaciones de los examenes del tipo departamental,

trayecto y egreso.

Mantener contacto con los jefes de departamentos de Apoyo a la Docencia vy la
Investigacion para efectos de la planeacion y gestion de las actividades relacionadas
con los esquemas de evaluacion del aprendizaje institucional (departamental, de

trayecto y egreso).

Proponer estrategias que atiendan necesidades del aprendizaje detectadas en los

resultados de los examenes del tipo departamental, trayecto y egreso.

Promover y supervisar las acciones necesarias para la evaluacion departamental,

trayecto y egreso de los programas educativos que oferta la UABC.

37



.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-254-704-20-06

Orientar a las unidades académicas acerca de los procesos de evaluacion del

aprendizaje cuando asi lo requieran.

Elaborar informes y documentos que solicite la Coordinacion.

Promover acciones de formacion y actualizacion de los analistas que participa en

procesos de evaluacion del aprendizaje.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo en el Sistema Integral de Recursos

Humanos.

Proponer y dar seguimiento a los proyectos del Programa Operativo Anual (POA).

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del Departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Establecer, en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.
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26. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

27. Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

28. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

29. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional a nivel licenciatura o grado y preparacion equivalentes.

— Poseer cualidades de iniciativa, organizacion, responsabilidad, perseverancia,

amabilidad y calidad en el trabajo.

— Capacidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de comunicacion oral y escrita.
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ANALISTA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacion General de Formacion Profesional
(Edificio de Rectoria)

Xl
Analista (231)
Jefe del Departamento de Evaluacion del Aprendizaje

Jefes de Departamentos de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion.

Responsables del area de Evaluacion del Aprendizaje y
Formacion Docente de los Departamentos de Apoyo a
la Docencia y la Investigacion.

Responsables de Evaluacion del Aprendizaje en las
Unidades Académicas.

Coadyuvar en los procesos de disefio, actualizacion y andlisis de resultados de pruebas

institucionales del tipo departamental, trayecto y egreso; asi como apoyar a las unidades

académicas a establecer mecanismos que atiendan las necesidades detectadas en dichas

pruebas.
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Funciones especificas:

10.

.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato, el programa de actividades, asi

como, establecer los objetivos y estrategias para el cumplimiento del mismo.

Mantener contacto con el Coordinador General de Formacion Profesional, jefe

inmediato y jefes del departamento de apoyo a la docencia y la investigacion.

Coadyuvar en el establecimiento de lineamientos tedrico-metodoldgicos generales
y los procedimientos que se requieren para llevar a cabo las actividades del

departamento.

Mantener contacto con la Coordinacion General de Servicios Estudiantiles y Gestion
Escolar en relacion con la aplicacion de las distintas pruebas que involucren al

Departamento.

Apoyar a las unidades académicas en el disefio, actualizacion y manejo de
resultados de la evaluacion del aprendizaje mediante exdmenes de tipo

departamental, trayecto y egreso.

Apoyar en la organizacion de la aplicacion de las evaluaciones de trayecto y egreso

a nivel institucional.

Analizar los resultados de los exdmenes de trayecto y egreso.

Apoyar en el disefio y seguimiento de estrategias que atiendan necesidades del
aprendizaje detectadas en los resultados de los examenes del tipo departamental,

trayecto, egreso.

Apoyar en la organizacion y coordinacion de reuniones de trabajo con responsables
de las evaluaciones institucionales en las unidades académicas, departamentos y

coordinaciones.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

Realizar y supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que
soliciten las dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones

oficiales educativas.
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Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
documento que demuestre que su titulo esta en tramite.
— Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

— Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y EVALUACION DOCENTE

Ubicacién del puesto: Edificio del Departamento de Formacion y Evaluacion
Docente, Campus Mexicali.

Nivel del puesto: [\

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento (281)

Jefe inmediato: Coordinador General de Formacion Profesional
Subordinados inmediatos: Analista de Formacion Docente.

Analista de Evaluacion Docente.

Contactos permanentes: Directores de Unidades Académicas.
Coordinadores de area.
Personal académico adscrito a la institucion.

Funcion genérica:

Coordinar y supervisar las estrategias de formacion y actualizacion didactica del personal
académico de la Institucion, asi como las actividades de evaluacion docente en opinion de
los alumnos de licenciatura; atendiendo las necesidades institucionales y de las unidades
académicas para contribuir a un adecuado desarrollo de la practica docente y de los

procesos de aprendizaje.
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Funciones especificas:

10.

.

Coordinar y promover la formacion y actualizacion didactica y pedagdgica de los

docentes de la Universidad.

Coordinar y promover la evaluacion de la docencia de los niveles educativos de su

competencia, en conjunto con las unidades académicas.

Proponer la creacion y orientacion de esquemas de capacitacion de caracter
permanente o transitorio relacionados con las politicas institucionales promoviendo

de esta forma el desarrollo profesional docente.

Desarrollar la planeacion, implementacion, coordinacion y supervision de las

actividades, procesos y servicios del Departamento.

Mantener una constante comunicacion y cooperacion con las Coordinaciones
Generales, Unidades Académicas de la UABC u otros centros e instituciones, a fin

de atender las demandas de formacion especificas para los docentes.

Supervisar el seguimiento y la evaluacion de los servicios del Departamento.

Organizar eventos y actividades especiales relacionadas con el Departamento.

Desarrollar acciones formativas flexibles en distintas modalidades educativas

dirigidas al personal académico de la Universidad.

Organizar el curso de induccion al personal docente de nuevo ingreso a la
universidad en los tres campus, invitar a docentes participantes y a las dependencias

administrativas y unidades académicas involucradas.

Convocar a maestros interesados en formar parte del catdlogo de instructores del
Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente (PFFDD), monitorear su

trabajo y revisar las evaluaciones para retroalimentar su desempefio.

Recabar la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de pago a
instructores por imparticion de cursos dentro del Programa Flexible de Formacion y

Desarrollo Docente (PFFDD), ya sea via honorarios 0 pago por nomina.
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Atender las necesidades de capacitacion y formacion docente de las diferentes
unidades académicas, apoyando en la organizacion y logistica de los cursos que

estos requieran.

Tener constante comunicacion con el equipo del Centro de Educacion Abierta 'y a
Distancia (CEAD), para conformar la oferta de los cursos semestrales e
intersemestrales que estén relacionados con la modalidad en linea y sean ofertados

por este centro en el Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente (PFFDD).

Promover el intercambio y vinculacion entre las distintas escuelas, facultades,
institutos y centros de la UABC, asi como centros nacionales e internacionales, en

torno a tareas de formacion docente, para lograr mejores practicas educativas.

Proponer alternativas de mejora e innovacion, vinculadas con la formacion docente.

Proponer alternativas en el proceso de evaluacion docente para mejorar e innovar

este proceso, asi como relacionarlo con la mejora de la practica docente.

Coordinar las actividades relacionadas con el periodo de evaluacion docente en

opinion de los alumnos de acuerdo al calendario escolar institucional.

Supervisar la expedicion y registro de constancias, certificados, diplomas y demas

documentos que se generen en el Departamento.

Establecer procedimientos internos, asi como en la deteccion de necesidades de

formacion de recursos humanos, materiales bibliograficos, didacticos y equipo.

Participar en los procesos requeridos para la acreditacion de programas educativos
brindando informacion relevante de capacitacion a las diferentes Unidades

Académicas.

Mantener actualizados los indicadores de calidad requeridos para su evaluacion.

Elaborar informes y documentos que solicite la Coordinacion.

Promover acciones de formacion y actualizacion de los analistas que participan en

procesos de formacion y evaluacion docente.
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Evaluar el desempefio del personal a su cargo en el Sistema Integral de Recursos

Humanos.

Proponery dar seguimiento a los proyectos del Programa Operativo Anual (POA).

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del Departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Establecer, en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de trabajo.
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38. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

39. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Tener titulo profesional a nivel licenciatura o grado y preparacion equivalentes.

— Poseer cualidades de iniciativa, organizacion, responsabilidad, perseverancia,

amabilidad y calidad en el trabajo.

— Capacidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de comunicacion oral y escrita.
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REVISO:

APROBO:
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Dr. Salvador Ponce
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ANALISTA DE FORMACION DOCENTE

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio del Departamento de Formacion y Evaluacion
Docente (Campus Mexicali)

Xl
Analista Técnico (254)

Jefe del Departamento de Formacion y Evaluacion
Docente.

Coordinadores de area.

Personal docente adscrito a la institucion
Instructores del Programa Flexible de Formacion y
Desarrollo Docente (PFFDD).

Enlaces del Centro de Educacion Abiertay a
Distancia (CEAD).

Dar soporte a los cursos ofertados dentro del Programa de Formacion y Desarrollo Docente

en las modalidades virtual y presencial, asi como procesar y controlar informacion referente

a esta oferta para brindar datos confiables segun los requerimientos institucionales, de

unidades académicas y profesores en general.
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Funciones especificas:

1.

10.

.

12.

Apoyar y dar atencién al personal docente en las actividades de formacion y

actualizacion a nivel estatal de forma, presencial y a distancia.

Administrar y desarrollar el Sistema de Formacion y Desarrollo Docente (SIFODD).

Fungir como enlace del departamento con el Centro de Educacion Abierta y a
Distancia (CEAD) para el desarrollo de actividades de formacion docente en los tres

campus.

Dar seguimiento al desarrollo de cursosy elaborar informes y/o reportes estadisticos

correspondientes al Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente (PFFDD).

Coordinar las distintas estrategias de formacion docente implementadas por el

DFED.

Trabajar en conjunto con el jefe directo la comunicacion y cooperacion con las
Coordinaciones, Unidades Académicas de la UABC y otros centros e instituciones,

a fin de atender las demandas especificas.

Actualizar el inventario correspondiente al departamento.

Elaborar materiales de difusion, como tripticos, carteles y banners, para los cursos
semestrales e intersemestrales del Programa Flexible de Formacion y Desarrollo

Docente (PFFDD).

Registrar, planificar y evaluar los cursos semestrales e intersemestrales de formacion

docente en el Sistema de Formacion y Desarrollo Docente (SIFODD).

Registrar y dar seguimiento a los cursos semestrales e intersemestrales de

formacion docente a distancia en la plataforma Blackboard.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias administrativas y unidades académicas.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o

documento que demuestre que su titulo esta en tramite.

Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.D. Leonard Analista de Formacion Docente

Maldonado Zavala

REVISO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de

Hernandez Alvarez ~ Formacién y Evaluacién Docente

APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional

55



Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-254-799-20-10

ANALISTA DE EVALUACION DOCENTE

Ubicacién del puesto: Edificio del Departamento de Formacion y
Evaluacion Docente, Campus Mexicali.

Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista de Sistemas (270)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Formacion y

Evaluacion Docente.

Contactos permanentes: Directores de unidades académicas.
Coordinadores de area.
Personal académico adscrito a la institucion.
Alumnos.

Funcion genérica:

Operar el sistema de evaluacion docente, asi como generar los reportes requeridos a partir

de la informacion generada durante este proceso.
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Funciones especificas:

10.

.

Coordinar con la debida antelacion al periodo de evaluacion docente, las
actividades de gestion y procedimientos para que los alumnos de los programas de

licenciatura de la institucion evaldan al personal docente.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de los usuarios de la institucion (alumnos,
profesores, directivos y responsables de evaluacion docente) sobre el acceso,
generacion de reportes y solucion de problemas presentados en el Sistema de

Evaluacion Docente (SED).

Atender solicitudes de distintas instancias en la generacion de reportes de
evaluacion docente para el Programa de Reconocimiento al Desempefio del

Personal Académico (PREDEPA) y otros programas especificos.

Fungir como enlace del departamento con la Coordinacion General de Informatica y
Bibliotecas para reportar anomalias en los sistemas de informacion y atencion a

solicitudes de nuevos requerimientos.

Participar en el andlisis de requerimientos, disefio e implementacion de nuevos

sistemas.

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las unidades

académicas y dependencias administrativas.

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

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

su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.
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12. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
documento que demuestre que su titulo esta en tramite.
— Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

— Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Sonia Osuna Analista de Evaluacion ~
Castro Docente
REVISO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de -
Hernandez Alvarez Formacion y Evaluacion
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APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

EDUCATIVA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Coordinacion General de Formacion Profesional
(Edificio de Rectoria)

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Formacion Profesional

Analista de Aseguramiento de la Calidad Educativa

Jefes de los Departamentos de Apoyo a la Docencia 'y
la Investigacion.

Responsables de Aseguramiento de la Calidad en las
Unidades Académicas.

Directores, Subdirectores y Coordinadores de las
Etapas Basica y Profesional en las Unidades
Académicas.

Directivos, asesores y personal de contacto de los
organismos acreditadores nacionales e internacionales.

Coordinar y asegurar los procesos de acreditacion, reacreditacion y reconocimiento de

buena calidad de los programas de licenciatura que oferta la Universidad Autonoma de Baja

California por organismos nacionales e internacionales, asi como disefiar estrategias que

permitan la mejora continua.
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Funciones especificas:

1. Promover y coordinar los procesos de evaluacion y acreditacion para el
aseguramiento de la calidad de los programas educativos que son de su

competencia, en conjunto con las unidades académicas.

2. Asesorar metodologicamente a los grupos responsables de las unidades
académicas en los procesos de acreditacion, reacreditacion y reconocimiento de la

buena calidad de los programas de licenciatura que se ofrecen en la Universidad.

3. Promover y supervisar la correcta elaboracion de autoestudios e integracion de
evidencias documentales y otros insumos requeridos, para su posterior envio a los

organismos acreditadores.

4. Elaborar, en conjunto con las unidades académicas, los cronogramas de trabajo de
autoevaluacion con fines de acreditacion, reacreditacion y reconocimiento de la

buena calidad de los programas de licenciatura.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos acordados para cada uno de los pasos
preestablecidos en los trabajos de autoevaluacion con fines de acreditacion,
reacreditacion y reconocimiento de la buena calidad de los programas de

licenciatura.

6. Mantener actualizado un repositorio de cuestionarios de autoevaluacion, marcos de
referencia, metodologias, formatos de contratos de prestacion de servicios, entre

otros, de organismos acreditadores nacionales e internacionales.

7. Gestionar y establecer contacto con organismos acreditadores nacionales y del

extranjero para la acreditacion de programas de licenciatura.

8. Definir, en conjunto con las unidades académicas, los organismos acreditadores por

los cuales se someteran a evaluacion los programas educativos de licenciatura.

9. Promovery sugerir laimplementacion de acciones y modificacion de procedimientos
al interior de las unidades académicas encaminados hacia la mejora continua, para

efectos de acreditacion.
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Dar seguimiento a la actualizacion de informacion en el Sistema para la Gestion y

Seguimiento de Indicadores de Acreditacion (SIGESIA).

Mantener actualizada la base de datos de situacion de calidad de los programas

educativos de licenciatura que oferta la UABC.

Dar seguimiento, en conjunto con el Departamento de Apoyo a la Docencia e
Investigacion del campus correspondiente, a la atencion de observaciones, planes
de mejora y visitas de medio término o seguimiento por parte de los organismos

acreditadores.

Elaborar informes y documentos que solicite la Coordinacion.

Promover acciones de formacion y actualizacion de los analistas que participa en

procesos de aseguramiento de la calidad.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo en el Sistema Integral de Recursos

Humanos.

Proponer y dar seguimiento a los proyectos del Programa Operativo Anual (POA).

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del Departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a su area.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.
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Establecer, en coordinacion con su jefe inmediato, los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional a nivel licenciatura o grado y preparacion equivalentes.

Poseer cualidades de iniciativa, organizacion, responsabilidad, perseverancia,

amabilidad y calidad en el trabajo.

Capacidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de comunicacion oral y escrita.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO

ELABORO: Mtro. Jesus Armando Jefe del Departamento de
Moreno Vega Aseguramiento de la

Calidad Educativa

REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional

APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional
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ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacion General de Formacion Profesional.
(Edificio de Rectoria)

Xl

Analista Técnico (253)

Jefe del Departamento de Aseguramiento de la Calidad
Educativa

Jefes de los Departamentos de Apoyo a la Docencia 'y
la Investigacion.

Analistas de los Departamentos de Apoyo a la
Docencia y la Investigacion.

Responsables de Aseguramiento de la Calidad en las
Unidades Académicas.

Apoyar en el acompafiamiento a las unidades académicas en los procesos de acreditacion,

reacreditacion y reconocimiento de buena calidad de sus programas de licenciatura por

organismos nacionales e internacionales.
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Funciones especificas:

Elaborar, en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades, asi

como establecer los objetivos y estrategias para el cumplimiento del mismo.

Brindar asesorfa metodoldgica a las unidades académicas en los procesos
orientados al reconocimiento de buena calidad, acreditacion y reacreditacion, de

programas de licenciatura.

Retroalimentar y emitir observaciones para la correcta elaboracion de autoestudios
con fines de acreditacion, reacreditacion y reconocimiento de la buena calidad e
integracion de evidencias documentales, para su posterior envio a los organismos

acreditadores.

Revisar la atencion observaciones emitidas, con la finalidad de mejorar la calidad de
los documentos de autoevaluacion, previo al envio de la misma al organismo

acreditador.

Mantener actualizado un repositorio de cuestionarios de autoevaluacion, marcos de
referencia, metodologias, formatos de contratos de prestacion de servicios, entre

otros, de organismos acreditadores nacionales e internacionales.

Capturar indicadores y revisar aleatoriamente los avances de los programas
educativos en el Sistema para la Gestion y Seguimiento de Indicadores de

Acreditacion (SIGESIA).

Apoyar en el seguimiento, en conjunto con el Departamento de Apoyo a la Docencia
e Investigacion del campus correspondiente, a la atencion de observaciones, planes
de mejora y visitas de medio término o seguimiento por parte de los organismos

acreditadores.

Colaborar en la implementacion de acciones y modificacion de procedimientos al
interior de las unidades académicas encaminados hacia la mejora continua, para

efectos de acreditacion.

Actualizar la base de datos de situacion de calidad de los programas educativos de

licenciatura que oferta la UABC.
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Elaborar reportes de la situacion de calidad en la institucion educativa y su avance.

Revisar periddicamente las pdaginas web de organismos acreditadores para

identificar actualizacion de metodologias, marcos de referencia y procedimientos.

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

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

su area.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

67



Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-254-988-20-12

Requisitos minimos:
— Titulo profesional de licenciatura de la profesion a que se refiere el puesto o
documento que demuestre que su titulo esta en tramite.
— Comprobante de experiencia minima hasta un afio en puesto similar.

— Tener cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de organizacion y limpieza

en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros y facilidad de expresion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Sandez Navarrete de la Calidad Educativa ?’0{ SOQC{{L‘\I

REVISO: Mtro. Jesus Armando Jefe del Departamento de
Moreno Vega Aseguramiento de la
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

CREACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

MODIFICACION DE PLANES DE ESTUDIOS

ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIOS

ELABORACION DE EXAMENES INSTITUCIONALES

ACTUALIZACION DE EXAMENES INSTITUCIONALES

ATENCION A NECESIDADES DE FORMACION DE LAS UNIDADES ACADEMICAS
ATENCION A SOLICITUD DE REPORTES DE UNIDADES ACADEMICAS

PAGO DE CURSOS VIA NOMINA

PAGO DE CURSOS POR HONORARIOS

DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE LA OFERTA DEL PROGRAMA
FLEXIBLE DE FORMACION Y DESARROLLO DOCENTE

EVALUACION DOCENTE EN OPINION DE ALUMNOS DE LICENCIATURA

ACREDITACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA POR
ORGANISMOS EXTERNOS

254-20-01

254-20-02

254-20-03

254-20-04

254-20-05

254-20-06

254-20-07

254-20-08

254-20-09

254-20-10

254-20-1

254-20-12
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CREACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

00

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

03/03/2008

07/10/2016

18/10/2018

30/04/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion. Elaboracién de los

procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos,
cambio de denominacién a Coordinacién General de Formacion

Profesional.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para la creacion de programas educativos.

Al



UNIDAD EJECUTORA

Director de Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Comité de disefio

curricular

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Notificar a la Coordinacién General
de Formacién Profesional (CGFP) la
necesidad y el interés de crear un
programa educativo.

Integrar un comité de disefio
curricular para proyecto de creacién.
En el caso de programas educativos
homologados, los directores
deberdn integrar los grupos de
trabajo y designar un responsable
del proyecto.

Recibir y revisar la notificacion.

Especificar a la Unidad Académica
(UA) los lineamientos y politicas
institucionales a considerar en la
creacién de un programa educativo
y explicar la metodologia para
realizar los estudios de Pertinencia
Social, Factibilidad y Referentes

Establecer un cronograma de
trabajo para el proceso de creacion.

Realizar el estudio de pertinencia
social, factibilidad y referentes que
justifique la nueva propuesta
educativa.

Enviar el documento con los
resultados del estudio a la CGFP

Presentar los resultados del estudio
ante la CGFP.

Recibir, revisar y emitir
observaciones del estudio de
pertinencia social, factibilidad y
referentes.

Enviar tabla de observaciones a la
Unidad Académica.
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de notificacion para la creacién

de un programa educativo

Acta de conformacién del Comité de
disefio curricular

Oficio de notificacion para la creacién
de un programa educativo

Acta de conformacién del Comité de
disefio curricular

Metodologia de estudios de
fundamentacién para la creacion,
modificacién y actualizacién de
programas educativos

Gufa metodoldgica para la creacion,
modificacién y actualizacién de
programas educativos

Cronograma de trabajo
Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta

Estudios de fundamentacién para la
creacién, modificacion y actualizacion
de programas educativos

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes

Oficio con observaciones

72



UNIDAD EJECUTORA

Comité de disefio
curricular

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada

Comité de disefio

curricular

Analista de Disefio
Curricular

ACTIVIDAD

Atender las observaciones y enviar
la version final del estudio de
pertinencia social, factibilidad y
referentes a la CGFP, en formato
electronico.

Revisar la atencién de
observaciones y liberar la
evaluacién. Este proceso de revision
termina hasta que la CGFP verifica la
atencién cabal de observaciones.

Recibir oficio.

Asignar a un analista de disefio
curricular del Departamento de
Apoyo ala Docenciay la
Investigacion (DADyl) o del
Departamento de Disefio Curricular
(ODC) para asesorar y acompafiar el
proceso de creacion.

A partir de los resultados del
estudio, trabajar la metodologia
curricular para establecer el nuevo
plan de estudios y el disefio de
programas de unidades de
aprendizaje (PUA).
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Oficio con observaciones

Oficio con atencién de
observaciones.

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes.

Oficio con atencién de
observaciones.

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes.

Oficio de liberacién de la evaluacion

Oficio de liberacién de la evaluacion

Oficio de asignacion de analista

Estudio de pertinencia social,
factibilidad y referentes

Gufa metodoldgica para la creacion,
modificacién y actualizacién de
programas educativos

Formatos metodolégicos para
modificacion de plan de estudios
(CGFP-02)

Plan de estudios

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA) (creacién o
modificacién) (CGFP-03)

Descripcion genérica de unidades de
aprendizaje (CGFP-05)

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minutas
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad
Académica

Evaluadores externos

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad
Académica

Consejo Técnico

Director de la Unidad
Académica

ACTIVIDAD

Supervisar y acompafiar el
desarrollo de la metodologia
curricular.

Elaborar el documento de creacion
del programa educativo.

Enviar la propuesta a dos o0 mas
pares externos para su revision y
valoracién con el propdsito de
recibir recomendaciones para
fortalecerla.

Recibir, revisar y emitir
observaciones.

Analizar las recomendaciones de
pares externos y atender las que
son pertinentes para incorporarlas
en la propuesta.

Revisar todos los elementos que
componen la propuesta de creacién
y liberarla.

Turnar la propuesta al Consejo
Técnico de la unidad académica. En
el caso de programas homologados,
los consejos técnicos de cada UA
deben dictaminar la propuesta.

Revisar y dictaminar la propuesta.

Emitir Acta de Dictamen que se
integra a la propuesta.

Enviar mediante oficio a la CGFP, la
propuesta en formato electrénico
(CD/USB) para su revision.
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Formatos metodoldgicos para
modificacion de plan de estudios
(CGFP-02)

Plan de estudios

Propuesta de creacién de programa
educativo

Oficio de revisién de propuesta a
evaluadores externos

Propuesta de creacién de programa
educativo

Propuesta de creacién de programa
educativo

Oficio con observaciones de pares
externos

Oficio con observaciones de pares

externos

Tabla de atencidn de observaciones

Propuesta de creacién de programa
educativo
Oficio de liberacion

Oficio de liberacion
Propuesta de creacién de programa
educativo

Propuesta de creacién del programa
educativo

Acta de Dictamen

Acta de Dictamen

Oficio de revisién de la propuesta
Propuesta de creacién de programa
educativo
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

Comité de disefio
curricular
Analista de disefio

curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

Director de la Unidad
Académica

H. Consejo Universitario

Comisién Permanente
de Asuntos Técnicos

H. Consejo Universitario

Analista de Disefio
Curricular

ACTIVIDAD

Revisar la propuesta y emitir las
observaciones pertinentes.

Enviar mediante oficio a la UA las
observaciones.

Atender las observaciones en un
plazo de 30 dias habiles.

Enviar mediante oficio la propuesta
a la CGFP y tabla de atencién de
observaciones.

Revisar la atencién de las
observaciones. Este proceso de
revision termina hasta que la
Coordinacion verifica la atencion
cabal de observaciones.

Emitir el dictamen de liberacién de
la propuesta.

Solicitar al Rector turnar la propuesta
al H. Consejo Universitario para su
revision y dictamen

Presentar y turnar la propuesta a la
Comisién Permanente de Asuntos
Técnicos.

Discutir, resolver y dictaminar la
propuesta.

Discute y resuelve el dictamen de la
propuesta en el pleno del H.
Consejo Universitario

Registrar el nuevo el plan de
estudios en el Sistema Integral de
Planes y Programas de Estudio y
Autoevaluacion (SIPPEA) y cargar los
PUA, en caso de que la propuesta
es aprobada.

Elaborar CD que integra la
propuesta de creacion, PUA,
estudios y demds documentos base,
para distribuir a las UA'y
Departamentos correspondientes.
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Propuesta de creacién de programa
educativo

Oficio con observaciones

Oficio con observaciones

Propuesta de creacién de programa
educativo

Oficio con tabla de atencién a las
observaciones

Oficio con tabla de atencién a las
observaciones

Tabla de atencion a las
observaciones

Propuesta de creacién de programa
educativo

Oficio con dictamen de la propuesta
dirigido a la Unidad Académica y
Secretario General

Oficio de solicitud con acta de
dictamen de Consejo Técnico.
Propuesta de creacién de programa
educativo

Propuesta de creacién de programa
educativo

Propuesta de creacién de programa
educativo

Dictamen
Dictamen
Acta del H. Consejo Universitario

Propuesta de creacién de programa
educativo

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA) (creacién o
modificacién) (CGFP-03)
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Elaborar el borrador de plan de
estudios y enviar a la unidad
académica para su revision.

Revisar el plan de estudios y emite
observaciones en caso procedente.

Imprimir el plan de estudios en hoja
seguridad y recabar firma y sello de
la unidad académica donde operara
el programa educativo.

Distribuir via oficio el plan de
estudios a las dependencias
correspondientes y unidades
académicas.

Elaborar y entregar constancias de
participacién en la creacién del
programa educativo de acuerdo al
documento aprobado por el H.
Consejo Universitario.

Nota: Las constancias de disefio
PUA las elabora y entrega la unidad
de adscripcién del analista de
disefio curricular asignado.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-01

FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Oficio para revision de plan de
estudios

Plan de estudios en borrador

Oficio de revisién de plan de estudios
Plan de estudios en borrador

Plan de estudios

Plan de estudios
Oficio de solicitud de firma y sello

Oficio de entrega de plan de estudios
Plan de estudios

Constancias de participacion en la
creacién del programa educativo

Constancias de disefio de programas
de unidades de aprendizaje
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-01

PUESTO

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Dr. Antelmo Castro

Lépez

Dr. Salvador Ponce

Ceballos

Dr. Salvador Ponce

Ceballos

Jefe del Departamento de

Disefio Curricular

Coordinador General de

Formacion Profesional

Coordinador General de

Formacion Profesional
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MODIFICACION DE PLANES DE ESTUDIOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

00

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

03/03/2008

07/10/2016

18/10/2018

30/04/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion. Elaboracién de los

procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos,
cambio de denominacién a Coordinacién General de Formacion

Profesional.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para la modificacién de programas educativos.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General de
Formacion Profesional

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Comité de disefio
curricular

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

Comité de disefio
curricular

Director de la Unidad
Académica

ACTIVIDAD

Notificar a la Unidad Académica (UA)
las fechas para realizar la evaluacién
externa e interna del programa
educativo y entrega de documento.

Recibir notificacién para la evaluacion
externa e interna del programa
educativo.

Integrar un comité de disefio
curricular. En el caso de programas
educativos homologados, los
directores deberan integrar los
grupos de trabajo y designar un
responsable del proyecto.

Explicar a la Unidad Académica la
metodologia para realizar la
evaluacién externa e interna del
programa educativo.

Recibir la metodologia para la
creacién, modificacion y actualizacion
de programas educativos

Realizar la evaluacion externa e
interna que fundamente las
decisiones curriculares del programa
educativo.

Elaborar el documento con los
resultados de la evaluacién externa e
interna y enviar a la Coordinacion
General de Formacion Profesional
(CGFP) en formato electronico
(CD/USB).

Presenta los resultados de la
evaluacién ante la CGFP.

Recibir, revisar y emitir observaciones
del documento de evaluacién externa
del programa educativo en formato
electronico.

Enviar tabla de observaciones a la
unidad académica.

Atender las observaciones y enviar la
version final del documento de
evaluacién externa e interna a la
CGFP, en formato electrénico.
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de evaluacion del programa
educativo

Oficio de evaluacion del programa
educativo

Acta de conformacién del Comité de
disefio curricular

Metodologia de estudios de
fundamentacion para la creacion,
modificacion y actualizacion de
programas educativos

Metodologia de estudios de
fundamentacion para la creacion,
modificacion y actualizacion de
programas educativos

Documento de evaluacion externa e
interna del programa educativo en
formato electrénico

Documento de evaluacion externa e
interna del programa educativo

Oficio con observaciones

Oficio con observaciones

Oficio con atencion de
observaciones

Documento de evaluacion externa e
interna del programa educativo
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General de
Formacion Profesional

Coordinador General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

ACTIVIDAD

Revisar la atencion de observaciones
y liberar la evaluacion. Este proceso
de revisién termina hasta que la
CGFP verifica la atencion cabal de
observaciones.

Asignar a un analista de disefio
curricular del Departamento de
Apoyo a la Docenciay la
Investigacion (DADyI) o del
Departamento de Disefio Curricular
(ODC) para asesorar y acompafiar el
proceso de modificacién.

Especificar a la unidad académica, los
lineamientos y politicas institucionales
a considerar en la modificacion de un
programa educativo.

Recibir la guia metodolégica para la
creacién, modificacion y actualizacion
de programas educativos

Establecer un cronograma de trabajo
para el proceso de modificacion del
plan de estudios.

A partir de los resultados de la
evaluacién externa e interna, trabajar
la metodologia curricular para
modificar el plan de estudios y el
disefio de programas de unidades de
aprendizaje (PUA).
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FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Oficio con atencion de
observaciones

Documento de evaluacion externa e
interna del programa educativo

Oficio de liberacién de la evaluacion

Oficio de asignacion de analista

Gufa metodoldgica para la creacion,
modificacion y actualizacion de
programas educativos

Gufa metodoldgica para la creacion,
modificacion y actualizacion de
programas educativos

Cronograma de trabajo
Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta

Evaluacion externa e interna del

programa educativo

Gufa metodoldgica para la creacion,

modificacion y actualizacion de

programas educativos

Formatos metodoldgicos para

modificacion de plan de estudios
(CGFP-02)

Plan de estudios

Programas de unidades de

aprendizaje (PUA) (creacion o

modificacién) (CGFP-03)

Descripcion genérica de unidades

de aprendizaje (CGFP-05)

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minutas
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad
académica

Evaluadores externos

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad

Académica

Consejo Técnico

Director de la Unidad
Académica

ACTIVIDAD

Supervisar y acompafiar el desarrollo
de la metodologia curricular.

Elaborar el documento de
modificacion del plan de estudios.

Enviar la propuesta a dos o mas
pares externos para su revision y
valoracién con el propdsito de recibir
recomendaciones para fortalecerla.

Recibir, revisar y emitir
observaciones.

Analizar las recomendaciones de
pares externos y atender las que son
pertinentes para incorporarlas en la
propuesta.

Revisar todos los elementos que
componen la propuesta de
modificacion vy la libera.

Turnar la propuesta Consejo Técnico
de la unidad académica. En el caso
de programas homologados, los
consejos técnicos de cada unidad
deben dictaminar la propuesta.

Revisar y dictaminar la propuesta.

Emitir Acta de Dictamen que se
integra a la propuesta.

Enviar mediante oficio a la CGFP, la
propuesta en formato electrénico
(CD/USB) para su revision.
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254-20-02

FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Formatos metodolégicos para
modificacion de plan de estudios
(CGFP-02)

Plan de estudios

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Oficio de revision de propuesta a
evaluadores externos

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Oficio con observaciones de pares
externos

Oficio con observaciones de pares
externos

Oficio con tabla de atencién de
observaciones

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Oficio de liberacién
Oficio de liberacién

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Acta de Dictamen
Acta de Dictamen
Oficio de revisién de propuesta

Propuesta de modificacién del plan
de estudios
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254-20-02

UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

Comité de disefio
curricular
Analista de Disefio

Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

Director de la Unidad
Académica

H. Consejo Universitario

Comisién Permanente
de Asuntos Técnicos

H. Consejo Universitario

ACTIVIDAD

Revisar la propuesta y emitir las
observaciones pertinentes.

Enviar mediante oficio a la UA las
observaciones.

Atender las observaciones en un
plazo de 30 dias habiles.

Enviar mediante oficio la propuesta a
la CGFP y tabla de atencién de
observaciones.

Revisar la atencién de las
observaciones. Este proceso de
revision termina hasta que la CGFP
verifica la atencién cabal de
observaciones.

Emitir el dictamen de liberacién de la
propuesta de modificacién.

Solicitar al Rector turnar la propuesta
al H. Consejo Universitario para su
revision y dictamen

Presentar y turnar la propuesta a la
Comisién Permanente de Asuntos
Técnicos.

Discutir, resolver y dictaminar la
propuesta.

Discutir y resolver el dictamen de la
propuesta en el pleno del H. Consejo
Universitario

FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Oficio con observaciones

Oficio con observaciones

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Oficio con tabla de atencién de
observaciones

Oficio con tabla de atencién de
observaciones
Tabla de atencion de observaciones

Propuesta de modificacién del plan

de estudios

Oficio de liberacién de la propuesta
dirigido a Unidad Académica y
Secretario General

Oficio de solicitud con acta de
dictamen del Consejo Técnico

Propuesta de modificacién del plan

de estudios

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Propuesta de modificacién del plan
de estudios

Dictamen



UNIDAD EJECUTORA

Analista de Disefio
Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

Departamento de
Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General de
Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Registrar el nuevo el plan de estudios
en el Sistema Integral de Planes y
Programas de Estudio y
Autoevaluacion (SIPPEA) y cargar los
programas de unidad de aprendizaje
(PUA), en caso de que la propuesta
es aprobada.

Elaborar CD que integra la propuesta
de modificacion, programas de
unidad de aprendizaje, evaluacion
externa e interna 'y demas
documentos base, para distribuir a las
unidades académicas y
Departamentos correspondientes.

Elaborar el borrador de plan de
estudios y enviar a la unidad
académica para su revision.

Revisar el plan de estudios y emitir
observaciones en caso procedente.

Imprimir el plan de estudios en hoja
seguridad y recabar firma y sello de
la unidad académica donde operara
el programa educativo.

Distribuir via oficio el plan de estudios
a las dependencias correspondientes
y unidades académicas.

Elaborar y entregar constancias de
participacion en la modificacion del
plan de estudios de acuerdo al
documento aprobado por el H.
Consejo Universitario.

Nota. Las constancias de disefio de
programas de unidades de
aprendizaje (PUAS) las elabora 'y
entrega la unidad de adscripcién del
analista de disefio curricular
asignado.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-02

FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

Dictamen
Acta del H. Consejo Universitario

Propuesta de modificacion del plan
de estudios

Programas de unidades de

aprendizaje (PUA) (creacién o
modificacion) (CGFP-03)

Oficio para revision de plan de
estudios

Plan de estudios en borrador
Oficio de revisién de plan de
estudios

Plan de estudios en borrador

Plan de estudios

Plan de estudios

Oficio de solicitud de firma y sello.

Plan de estudios

Oficio de entrega de plan de
estudios

Constancias de participacion en la
modificacion del programa
educativo

Constancias de disefio de

programas de unidades de
aprendizaje
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Revision y aprobacion:
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-02

PUESTO

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Dr. Antelmo

Castro Lopez

Dr. Salvador

Ponce Ceballos

Dr. Salvador

Ponce Ceballos

Jefe del Departamento de

Disefio Curricular

Coordinador General de

Formacion Profesional

Coordinador General de

Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
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254-20-03
ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIOS
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la
normatividad universitaria, cambio y creacion de la Coordinacién

General de Formacion Profesional. Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para la actualizacion de los programas educativos de las

unidades académicas que lo soliciten.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Comité de disefio
curricular

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Coordinacion General de Formacién Profesional

ACTIVIDAD

Notificar a la Unidad Académica (UA) las
fechas para realizar la evaluacién externa e
interna del programa educativo y entrega
de documento.

Recibir notificacién para la evaluacion
externa e interna del programa educativo.

Integrar un comité de disefio curricular. En
el caso de programas educativos
homologados, los directores deberdn
integrar los grupos de trabajo y designar un
responsable del proyecto.

Elaborar acta de conformacion del comité

Explicar a la unidad académica la
metodologia para realizar la evaluacion
externa e interna del programa educativo.

Recibir la metodologia para la creacion,
modificacion y actualizacion de programas
educativos

Realizar la evaluacion externa e interna que
fundamente las decisiones curriculares del
programa educativo.

Elaborar el documento con los resultados
de la evaluacion externa a interna y enviar
a la Coordinacién General de Formacion
Profesional (CGFP) en formato electrénico
(CD/USB).

Presentar los resultados de la evaluacién
ante la CGFP.

Recibir, revisar y emitir observaciones del
documento de evaluacién externa del
programa educativo en formato
electronico.

Enviar tabla de observaciones a la unidad
académica.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de evaluacion del
programa educativo

Oficio de evaluacién del
programa educativo

Acta de conformacién del
Comité de disefio curricular

Metodologia de estudios de
fundamentacion para la
creacion, modificacion y
actualizacion de programas
educativos

Metodologia de estudios de
fundamentacion para la
creacion, modificacion y
actualizacion de programas
educativos

Documento de evaluacion
externa a interna del programa
educativo

Documento de evaluacion
externa a interna del programa
educativo

Oficio con observaciones
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UNIDAD EJECUTORA

Comité de disefio
curricular

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Jefe del Departamento
de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

ACTIVIDAD

Atender las observaciones y enviar la
version final del documento de evaluacion
externa e interna a la CGFP, en formato
electronico.

Revisar la atencion de observaciones y
libera la evaluacion. Este proceso de
revision termina hasta que la Coordinacién

verifica la atencion cabal de observaciones.

Asignar a un analista de disefio curricular
del Departamento de Apoyo a la Docencia
y la Investigacion (DADyl) o del
Departamento de Disefio Curricular (DDC)
para asesorar y acompanar el proceso de
actualizacion.

Especificar a la unidad académica, los
lineamientos y politicas institucionales a
considerar en la actualizacién de un plan
de estudios.

Recibir la guia metodolégica para la
creacién, modificacion y actualizacion de
programas educativos

Establecer un cronograma de trabajo para
el proceso de actualizacién del plan de
estudios.

Coordinacion General de Formacién Profesional
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio con observaciones

Oficio con atencion de
observaciones

Documento de evaluacion
externa e interna del programa
educativo

Oficio con atencion de
observaciones

Documento de evaluacion
externa e interna del programa
educativo

Oficio de liberacién de la

evaluacién

Oficio de asignacion de analista

Gufa metodoldgica para la
creacion, modificacion y
actualizacién de programas
educativos

Gufa metodoldgica para la
creacion, modificacion y
actualizacién de programas
educativos

Cronograma de trabajo

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta
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UNIDAD EJECUTORA

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad
Académica

Consejo Técnico

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

ACTIVIDAD

A partir de los resultados de la evaluacion
externa e interna, trabajar la metodologia
curricular para la actualizacion de los
programas de unidades de aprendizaje
(PUA), la operacién de las modalidades de
aprendizaje para la obtencion de créditos
y/o los criterios para la acreditacion de una
segunda lengua.

Supervisar y acompafiar el desarrollo de la
metodologia curricular.

Elaborar el documento de actualizacion del
plan de estudios.

Revisar todos los elementos que
componen la propuesta de actualizacion y
liberar.

Turnar la propuesta al Consejo Técnico de
la unidad académica UA. En el caso de
programas homologados, los consejos
técnicos de cada UA deben dictaminar la
propuesta.

Revisar y dictaminar la propuesta.

Emitir Acta de Dictamen que se integra a la
propuesta.

Enviar mediante oficio a la CGFP la

propuesta en formato electrénico (CD/USB)
para su revision.

Revisar la propuesta y emitir las
observaciones pertinentes.

Coordinacion General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-03

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Evaluacion externa e interna del
programa educativo

Gufa metodoldgica para la
creacion, modificacion y
actualizacién de programas
educativos

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA)
(actualizacion) (CGFP-04)
Lista de asistencia (CGFP-01)

Minutas

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Oficio de liberacién
Oficio de liberacién

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Acta de Dictamen
Acta de Dictamen
Oficio de revisién de propuesta

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios



UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Comité de disefio
curricular

Analista de Disefio
Curricular

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Disefio Curricular

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Analista de Disefio
Curricular

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Enviar mediante oficio a la UA las
observaciones.

Atender las observaciones en un plazo de
15 dfas habiles.

Envia mediante oficio la propuesta a la
CGFP y tabla de atencién de
observaciones.

Revisar la atencién de las observaciones.
Este proceso de revision termina hasta que
la CGFP verifica la atencién cabal de
observaciones.

Emitir el dictamen de liberacion de la
propuesta de actualizacion.

Cargar los nuevos PUA al Sistema Integral
de Planes y Programas de Estudio y
Autoevaluacion (SIPPEA).

Elaborar CD que integra la propuesta de
actualizacién, programas de unidad de
aprendizaje y evaluacién externa e interna
para distribuir a las UA y Departamentos
correspondientes.

Elaborar y entregar constancias de
participacién en la actualizacién del plan de
estudios.

Nota: Las constancias de actualizacion de
programas de unidades de aprendizaje
(PUAS) las elabora y entrega la unidad de
adscripcion del analista de disefio
curricular asignado.
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254-20-03

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio con observaciones

Oficio con observaciones

Oficio de envio
Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Tabla de atencion a las
observaciones

Oficio de envié
Tabla de atencion a las
observaciones

Propuesta de actualizacion del
plan de estudios

Oficio de liberacion de la
propuesta dirigido a Unidad
Académicay al Secretario
General.

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA)
(actualizacion) (CGFP-04)

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA)
(actualizacion) (CGFP-04)

Constancias de participacion en
la actualizacion del plan de
estudios

Constancias de actualizacién
de PUAS
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Revision y aprobacion:
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-03

PUESTO

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Dr. Antelmo

Castro Lopez

Dr. Salvador

Ponce Ceballos

Dr. Salvador

Ponce Ceballos

Jefe del Departamento de

Disefio Curricular

Coordinador General de

Formacion Profesional

Coordinador General de

Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-04

ELABORACION DE EXAMENES INSTITUCIONALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISIO  REVISION

N INTERNA

INTERN

A

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacién General de Formacion

Profesional. Elaboracién del procedimiento.

Obijetivo: Dar seguimiento a las acciones para la elaboracion de los exdmenes departamentales, de

trayecto y de egreso.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de la Unidad
académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Director de la Unidad
Académica

Jefe del Departamento
de Evaluacion del
Aprendizaje

Jefe del Departamento
de Evaluacion del
Aprendizaje

Grupo colegiado de la
unidad académica

Grupo colegiado de la
unidad académica

Jefe del Departamento
de Evaluacion del
Aprendizaje

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Notificar a la Coordinacion General de
Formacion Profesional (CGFP) la necesidad
de elaborar alguno de los exdmenes
institucionales (departamental, trayecto o
egreso), incluyendo una justificacion.

Recibir y revisar el oficio.

Notificar a la unidad académica (UA) la
aprobacion del proyecto, asi como la
necesidad de integrar un grupo colegiado a
nivel estatal y definir al responsable del
proyecto.

Recibir oficio e integrar el cuerpo colegiado
de trabajo para la elaboracion del examen.

Establecer, en conjunto con el Jefe del
Departamento de Evaluacion del
Aprendizaje (DEA), un plan de trabajo para el
proceso de elaboracidn del examen.

Gestionar la capacitacion necesaria para el
grupo colegiado de trabajo.

Recibir la capacitacién necesaria para la
elaboracion del examen.

Iniciar los trabajos para la elaboracién del
examen institucional correspondiente.

Supervisar el desarrollo de las actividades
del grupo colegiado.

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-04

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de notificacion y
justificacion para la creacion del
examen

Oficio de notificacion y
justificacion para la creacion del
examen

Oficio de respuesta sobre la

aprobacion del proyecto de
creacion del examen

Oficio de respuesta sobre la
aprobacion del proyecto de
creacion del examen

Acta de integracion de cuerpo
colegiado de trabajo

Plan de trabajo

Cronograma

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta

Lista de asistencia (CGFP-01)

Lista de asistencia (CGFP-01)

Programas de unidades de
aprendizaje (PUA)

Plan de estudios
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254-20-04
UNIDAD EJECUTORA ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)
Grupo colegiado de la Elaborar el Proyecto sobre la creacién de Proyecto sobre la creacion de
unidad académica del examen en formato digital y entregar al del examen
Director de la unidad académica.
Director de la Unidad Enviar a la CGFP el proyecto del examen Proyecto sobre la creacion de
académica institucional concluido. del examen
Coordinador General Recibir el proyecto sobre la creacion del Proyecto sobre la creacion de
de Formacién examen y notificar mediante oficio la del examen
Profesional aprobacion de la elaboracion del examen
correspondiente. Oficio de aprobacion del
examen
Director de la Unidad Recibir el oficio de aprobacion del examen. Oficio de aprobacion del
académica examen
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-04

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Yoshie Adaemi Jefa del Departamento de

Bio Olguin Evaluacion del Aprendizaje
REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-05

ACTUALIZACION DE EXAMENES INSTITUCIONALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para la modificacion y/o actualizacién de los exdmenes

departamentales, trayecto y egreso.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de la Unidad

académica

Coordinador General de

Formacion Profesional

Director de la Unidad

Académica

Jefe del Departamento de

Evaluacion del Aprendizaje

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Notificar a la Coordinacion General de
Formacion Profesional (CGFP) la
necesidad de actualizar alguno de los
exdmenes institucionales
(departamentales, trayecto o egreso),

incluyendo una justificacion.

Recibir y revisar el oficio.

Notificar a la unidad académica (UA) la
aprobacion del proyecto, asi como la
necesidad de integrar un grupo
colegiado a nivel estatal y definir al

responsable del proyecto.

Recibir oficio e integrar el cuerpo
colegiado de trabajo para la

actualizacién del examen.

Establecer, en conjunto con el Jefe del
Departamento de Evaluacion del
Aprendizaje (DEA), un plan de trabajo
para el proceso de actualizacion del

examen.
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de notificacion y

justificacion para la

actualizacién del examen

Oficio de notificacion y
justificacion para la
actualizacion del examen
Oficio de respuesta sobre la

aprobacion del proyecto de

actualizacién del examen

Oficio de respuesta sobre la
aprobacion del proyecto de
actualizacion del examen
Acta de integracion de cuerpo
colegiado de trabajo

Plan de trabajo

Cronograma

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta
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UNIDAD EJECUTORA

Grupo colegiado de la

unidad académica

Jefe del Departamento de

Evaluacion del Aprendizaje

Grupo colegiado de la

unidad académica

Director de la Unidad

académica

Coordinador General de

Formacion Profesional

Director de la Unidad

académica

ACTIVIDAD

Iniciar los trabajos para la actualizacion
del examen institucional

correspondiente.

Supervisar el desarrollo de las

actividades del grupo colegiado.

Elaborar el Proyecto sobre la
actualizacion del examen en formato
digital y entregar al Director de la

unidad académica.

Enviar a la CGFP el proyecto del

examen institucional concluido.

Recibir el proyecto de actualizacion
del examen y notificar mediante oficio
la aprobacion de la actualizacion del

examen correspondiente.

Recibir el oficio de aprobacion del

examen.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-05

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Lista de asistencia (CGFP-01)

Programas de unidades de

aprendizaje (PUA)

Plan de estudios

Proyecto de actualizacién del

examen

Proyecto de actualizacién del

examen

Proyecto de actualizacién del

examen

Oficio de aprobacién del

examen

Oficio de aprobacién del

examen
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254-20-05

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Yoshie Adaemi Jefa del Departamento de

Bio Olguin Evaluacion del Aprendizaje
REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-06

ATENCION A NECESIDADES DE FORMACION DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacién General de

Formacion Profesional. Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a la solicitud de cursos de unidades académicas de acuerdo a sus

requerimientos y/o necesidades de capacitacion.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Coordinador Centro de
Educacion Abierta y
Distancia

ACTIVIDAD

Enviar oficio a Coordinacion General de
Formacion Profesional

(CGFP) haciendo la peticion del curso
requerido segun sus necesidades de
capacitacion.

Recibir oficio y dar el visto bueno para la
imparticion del curso.

Turnar al Departamento de Formacién y
Evaluacion Docente.

Recibir oficio e iniciar seguimiento a la
logistica del curso, verificando las fechas
en que la unidad académica (UA) desea
impartir el curso, ya sea en periodo
semestral o intersemestral.

Contratar al instructor que cuente con el
perfil y experiencia en la tematica del
Curso.

Solicitar a la UA los espacios fisicos
requeridos, listado de participantes con
nombre completo, nimero empleado y
correo institucional.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-06

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

En el caso de que el curso solicitado por la
UA sea del catdlogo de cursos ofertados
por el Centro de Educacion Abierta y
Distancia (CEAD), redirigir a este el oficio e
involucrar al CEAD en el proceso, para
determinar si es posible ofertar el curso en
las fechas solicitadas, y buscar instructor
adecuado de acuerdo a la temédtica
solicitada.

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

Recibir y revisar oficio.

Abrir el espacio del curso en la plataforma
Blackboard para dar acceso a instructores
y participantes para poder iniciar con el
Curso.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Analista de Formacion
Docente

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-06

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE COPIAS
Y SU DISTRIBUCION)

En el caso de que el curso solicitado por la
UA sea del catdlogo de cursos ofertados
por el Programa Flexible de Formacion y
Desarrollo Docente (PFFDD) se procede a
contratar al instructor que cumpla con las
habilidades para dar el curso.

Turnar la solicitud al Analista de Formacién
Docente para dar seguimiento.

Recibir la solicitud y dar de alta el curso en
el Sistema de Formacion y Desarrollo
Docente (SIFODD) para que el instructor
pueda descargar la lista de participantes, e
iniciar el curso.

Corroborar que se hayan cumplido con las
evaluaciones por parte del docente y
participantes para emitir constancias de
participacion para cada participante.

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

Oficio de solicitud de atencion a
necesidades de formacion de
unidad académica (CGFP-08)

Lista de participantes

Constancias de participacion
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ELABORO:  M.D. Cristina

Herndndez Alvarez

REVISO: Dr. Salvador Ponce

Ceballos

APROBO: Dr. Salvador Ponce

Ceballos

Coordinacién General de Formacién Profesional

PUESTO

Jefa del Departamento de

Formacion y Evaluacién Docente

Coordinador General de

Formacion Profesional

Coordinador General de

Formacion Profesional

Manual de Organizacién y Procedimientos

254-20-06
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-07
ATENCION A SOLICITUD DE REPORTES DE UNIDADES ACADEMICAS
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION  REVISION
INTERNA INTERNA
04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de

Formacion Profesional. Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a la peticién de reportes estadisticos a las unidades académicas

correspondientes a docentes capacitados en periodos anteriores.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento de
Formacion y Evaluacion
Docente

Analista de Formacion
Docente

Jefe del Departamento de
Formacion y Evaluacion
Docente

Director de la Unidad
Académica

ACTIVIDAD

Enviar oficio de solicitud de reporte
estadistico al Coordinador General
de Formacion Profesional,
solicitando los listados de docentes
participantes en cursos de
capacitacion durante los periodos
especificos.

Recibir y turnar al Departamento de
Formacion y Evaluacién Docente.

Recibir y turnar la solicitud al
Analista de Formacion Docente para
dar seguimiento.

Recibir la solicitud y generar el
reporte de capacitacion en el
Sistema de Formacién y Desarrollo
Docente (SIFODD) de la Unidad
Académica correspondiente (UA) y
entregar al Jefe del Departamento

de Formacion y Evaluacion Docente.

Enviar la informacion solicitada via
electronica al correo indicado en el
formato de solicitud de reporte
estadistico.

Recibir el reporte solicitado.

Coordinacion General de Formacion Profesional

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-07

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de solicitud de reporte
estadistico (CGFP-07)

Oficio de solicitud de reporte
estadistico (CGFP-07)

Oficio de solicitud de reporte
estadistico (CGFP-07)

Oficio de solicitud de reporte
estadistico (CGFP-07)

Reporte de participantes por
Unidad Académica (CGFP-09)

Reporte de participantes por
Unidad Académica (CGFP-09)

Reporte de participantes por
Unidad Académica (CGFP-09
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-07

Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de

Hernandez Alvarez ~ Formacién y Evaluacién Docente

REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional

APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-08

PAGO DE CURSOS ViA NOMINA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de

Formacion Profesional. Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para el pago de instructores por haber impartido cursos dentro

del Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente (PFFDD).
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento
de Formacién
y Evaluacién
Docente

Instructor

Jefe del
Departamento
de Formacién
y Evaluacién
Docente

ACTIVIDAD

Solicitar al instructor que envie por correo
electronico la siguiente documentacion:

- Carga académica (Anexar disponibilidad de
horario para la captura del pago / aplica igual
para cursos en linea)

- Curriculum actualizado (resumido)

- Ultimo grado de estudios (por ambos lados)
- Oficio de anuencia del Director de la Unidad

Académica dirigido al Departamento de
Recursos Humanos con copia para el Jefe del
Departamento de Formacién y Evaluacion
Docente (DFED) (en caso de que el curso se
traslape con su horario laboral en la UABC).

Recibir correo electrénico, recabar documentacion
y enviar al Jefe del Departamento de Formacién y
Evaluacion Docente

Recibir correo electrénico con la documentacion y
turnar al Analista de Formacion Docente.

Coordinacion General de Formacion Profesional

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-08

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Carga académica (Anexar
disponibilidad de horario para la
captura del pago / aplica igual
para cursos en linea)

Curriculum actualizado (resumido)

Ultimo grado de estudios (por
ambos lados)

Oficio de anuencia del Director de
la Unidad Académica dirigido al
Departamento de Recursos
Humanos con copia para el Jefe
del Departamento de Formacion y
Evaluacion Docente (DFED) (En
caso de que el curso se traslape
con su horario laboral en la UABC.

Carga académica (Anexar
disponibilidad de horario para la
captura del pago / aplica igual
para cursos en linea)

Curriculum actualizado (resumido)

Ultimo grado de estudios (por
ambos lados)

Oficio de anuencia del Director de
la Unidad Académica dirigido al
Departamento de Recursos
Humanos con copia para el Jefe
del Departamento de Formacién y
Evaluacion Docente (DFED) (En
caso de que el curso se traslape
con su horario laboral en la UABC.
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UNIDAD EJECUTORA

Analista de
Formacion
Docente

Jefe del
Departamento
de Formacién
y Evaluacién
Docente

Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos
Vicerrectoria
Campus
Mexicali,
Tijuanay
Ensenada

ACTIVIDAD

Recibir por correo electrénico la documentacion
del instructor.

Generar un reporte de los cursos concluidos a
partir de las evaluaciones de los instructores.

Cotejar de recibida la documentacion mencionada
en el primer punto, en caso de recibir todo o
solicitado capturar el pago extraordinario en el
sistema HP 9000 e imprimirlo.

Enviar el listado de participantes de los cursos
concluidos incluyendo la impresion de captura de
pago del sistema al Jefe del DFED.

Elaborar oficio dirigido al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos del campus
correspondiente con el listado de cursos
impartidos, identificando el nombre del curso,
nombre del instructor, horas, modalidad e importe,
solicitando el pago de los instructores, anexando
la documentacion solicitada, listado de cursos y el
pago extraordinario capturado en HP900O0.

Recibir oficio y documentacion anexa para tramitar
el pago.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-08

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Listado de cursos concluidos

Evaluacion de instructores

Listas de asistencia

Oficio de solicitud de pagos para
Recursos Humanos

Oficio de solicitud de pagos para
Recursos Humanos
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-08

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de _
Hernandez Alvarez Formacion y Evaluacion
Docente
REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de
Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-09

PAGO DE CURSOS POR HONORARIOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacién General de Formacion

Profesional. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Dar seguimiento a las acciones para el pago de instructores no adscritos a la institucion por

haber impartido cursos dentro del Programa Flexible de Formacion y Desarrollo Docente (PFFDD).
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Instructor

ACTIVIDAD

Solicitar al instructor que envie por correo
electronico la siguiente documentacion:

- Factura con el nombre y fechas de
imparticion del curso y XML

- Curriculum actualizado (resumido)

- Comprobante del ultimo grado de
estudios (por ambos lados)

- Cédula profesional (por ambos lados)

- INE o IFE (por ambos lados)

- Comprobante de domicilio (domicilio
fiscal)

- RFC (expedido por el SAT)

- CURP (expedido por el SAT)

- Acta de nacimiento

- Carga académica

- Formato para transferencia
electronica (escaneado y firmado)

- Carédtula del banco (debe contener:
clave interbancaria, cuenta y
sucursal).

Recibir correo electronico recabar
documentacion y enviar al Jefe del
Departamento de Formacién y Evaluacion
Docente

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-09

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Factura con el nombre y fechas
de imparticion del curso y XML
Curriculum actualizado
(resumido)

Comprobante del dltimo grado
de estudios (por ambos lados)
Cédula profesional (por ambos
lados)

INE o IFE (por ambos lados)
Comprobante de domicilio
(domicilio fiscal)

RFC (expedido por el SAT)
CURP (expedido por el SAT)
Acta de nacimiento

Carga académica

Formato para transferencia
electrdnica (escaneado y
firmado)

Carétula del banco (debe
contener: clave interbancaria,
cuenta y sucursal).
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Analista de Formacion
Docente

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

ACTIVIDAD

Recibir correo electrénico la
documentacidn y turnar al analista.

Recibir por correo electrdnico la
documentacion del instructor

Generar un reporte de los cursos
concluidos a partir de las evaluaciones de
los instructores.

Cotejar de recibida la documentacion
mencionada en el primer punto.

Enviar el listado de participantes de los
cursos concluidos al Jefe del DFED.

Reenviar el listado y la documentacion
solicitada a la Secretaria de la CGFP,
incluyendo el desglose de importes de
pago, para elaborar el contrato de
prestacion de servicios.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-09

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Factura con el nombre y fechas
de imparticion del curso y XML

Curriculum actualizado
(resumido)

Comprobante del dltimo grado
de estudios (por ambos lados)

Cédula profesional (por ambos
lados)

INE o IFE (por ambos lados)

Comprobante de domicilio
(domicilio fiscal)

RFC (expedido por el SAT)
CURP (expedido por el SAT)
Acta de nacimiento

Carga académica

Formato para transferencia
electronica (escaneado y
firmado)

Carétula del banco (debe

contener: clave interbancaria,
cuenta y sucursal).

Listado de cursos concluidos

Reporte de evaluacion del
instructor (CGFP-10)

Listas de asistencia
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UNIDAD EJECUTORA

Secretaria de la
Coordinacion General de
Formacion Profesional

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Instructor

Jefe del Departamento
de Formaciony
Evaluacién Docente

Secretaria

Coordinador General de
Formacion Profesional

Secretaria

Coordinador General de
Recursos Humanos

ACTIVIDAD

Elaborar el contrato de prestacion de
servicios en el sistema y enviar al Jefe del
DFED.

Revisar el contrato y remitir al instructor
via correo electronico para que lo firme.

Revisar el contrato y, si esta todo correcto,

firmarlo y entregarlo impreso en el DFED.

Preparar el contrato firmado por el
Instructor con la documentacion y turnarlo
a la Secretaria de la Coordinacién de
General de Formacion Profesional.

Proceder con el pago a terceros en
sistema y turnar el comprobante de pago
emitido por sistema con el Coordinador
para su revision y firma.

Revisar y firmar el contrato y el
comprobante de pago.

Escanear la documentacion y subirla al
sistema correspondiente para proseguir
con el tramite de acuerdo al proceso de
pagos.

Recibir solicitud y documentacion para
tramitar el pago.

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-09

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de solicitud de pagos
para Recursos Humanos.

Contrato de prestacién de
servicios

Contrato de prestacién de
servicios

Contrato de prestacién de
servicios

Contrato de prestacién de
servicios

Contrato de prestacién de
servicios

Comprobante de pago

Contrato de prestacién de
servicios

Comprobante de pago

Contrato de prestacién de
servicios

Comprobante de pago

Oficio de solicitud de pagos
para Recursos Humanos

Oficio de solicitud de pagos
para Recursos Humanos

Contrato de prestacién de
servicios

Comprobante de pago
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Coordinacién General de Formacién Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-09

Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de

Hernandez Alvarez ~ Formacién y Evaluacién Docente

REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional

APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-10

DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE LA OFERTA DEL PROGRAMA
FLEXIBLE DE FORMACION Y DESARROLLO DOCENTE

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

04 30/04/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional. Elaboracién del procedimiento.

Objetivo: Ofertar cursos de actualizacion y formaciéon docente en relacion a la dimensién didactico-

pedagdgica, a partir de los postulados del Modelo Educativo Institucional, del Plan de Desarrollo

Institucional, las necesidades de los docentes y las necesidades especificas de las unidades académicas.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACTIVIDAD

Disefiar semestralmente una propuesta de oferta
académica para la formacién y desarrollo de los
docentes de la institucion con base en:

El Modelo Educativo de la UABC.

El Plan de Desarrollo Institucional.

Las necesidades especificas de cada unidad
académica.

Los resultados de la evaluacion docente del
semestre inmediato anterior.

Los resultados de la instrumentacién de las
anteriores propuestas de formacién.

Las necesidades en materia de formacién
docentes de algunas dependencias
institucionales como la Coordinacion General
de Investigacion y Posgrado, la Coordinacion
General de Vinculacién y Cooperacién

Académicay el Centro de Educacion Abiertay a

Distancia (CEAD).

La propuesta se integra por:

Oferta de formacion
Instructores/facilitadores
Lugares

Fechas

Modalidad

Presentar al Coordinador General de Formacién
Profesional para su aprobacion y/o modificacion.

Revisar y, seguin sea el caso, aprobar y/o modificar.

254-20-10

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Oferta del Programa
Flexible de Formacion y
Desarrollo Docente

Oferta del Programa
Flexible de Formacion y
Desarrollo Docente
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente y
Jefe del
Departamento de
Apoyo a la Docenciay
la Investigacion
Vicerrectorfa Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada.

Analista de Formacion
Docente

Jefe de Departamento
de Formaciony
Evaluacion Docente

Secretaria de la
Coordinacion General
de Formacién
Profesional.

Analista de Formacion
Docente

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACTIVIDAD

Preparar la logistica de organizacion, difusion y
desarrollo:

Organizacioén:

- Detallar la propuesta para extender o disminuir
la oferta.

- Disefiar los contenidos con base en la actividad
académica y necesidades relacionadas con la
prdctica docente, asi como las necesidades
especificas de cada unidad académica (UA).

- Buscar y/o confirmar a los
instructores/facilitadores a partir de la base de
datos de instructores del Departamento de
Formacion y Evaluacién Docente (DFED) o
sugerencia de las UA.

- Déefinir fechas a partir de la publicacién del
calendario escolar institucional.

- Definir los horarios en turnos matutino y
vespertino para poder acoger a la mayor
cantidad de participantes.

- Definir y reservar espacios con la dependencia
correspondiente en cada campus.

- Realizar una copia de los cursos a ofertar en la
modalidad en linea en la plataforma Blackboard.

- Dar acceso a los instructores y notificar por
correo electrénico para que preparen el curso.

- Solicitar al Coordinador General de Formacién
Profesional el recurso para la compra de
materiales y otros insumos necesarios para la
instrumentacion

- Realizar las compras de materiales y otros
insumos necesarios para la instrumentacion.
Para los cursos presenciales incluye cafeterfa
(café, té y galletas).

- Enviar a los instructores el contenido del curso
previo al inicio del mismo y claves de accesos al
Sistema de Formacién y Desarrollo Docente
(SIFODD) para acceder a listas de asistencia. En
el caso de cursos de modalidad en linea, enviar
claves de acceso a la plataforma Blackboard
con la copia del curso. Si el curso es presencial,
proveer al instructor y participantes de la
informacion y los materiales necesarios para
llevarlo a cabo.

254-20-10

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Solicitud de atencién a
necesidades de
formacién de unidad
académica (CGFP-08)

Oficio de peticion de
recursos dirigido a la
Coordinacion General
de Formacién
Profesional.
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-10
UNIDAD EJECUTORA  ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)
Difusién:

Analista de Formacion
Docente

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente

Analista de Formacion
Docente

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente

Analista de Formacion
Docente

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion Docente

- Elaborar la propuesta de difusion en formato
digital, incluyendo el listado de cursos a
ofertarse, fechas, duracién, objetivo del curso,
modalidad, campus, lugar de imparticién y la
pdgina web para inscripcion (sifodd.uabc.mx).

- Difundir la oferta mediante correo institucional
masivo a la planta docente activa.

Desarrollo:

- Dar seguimiento a la inscripcién de los
participantes en el SIFODD.

- Supervisar el desarrollo de los cursos, asesorar
y atender las necesidades de instructores y/o
participantes.

- Dar seguimiento a la apertura y cierre de cada
curso. En el caso de cursos presenciales, acudir
a la apertura y cierre de cursos (segun sea
posible); para cursos en linea, enviar un correo
de inicio y término a los participantes.

- Supervisar el proceso de evaluacion de los
participantes e instructores para poder emitir las
constancias de participacion correspondientes.

- Realizar el trdmite de pago (véase el
procedimiento PAGO DE CURSOS VIA NOMINA

(254-20-08) o PAGO DE CURSOS POR
HONORARIOS (254-20-09), segtin aplique).

Elaborar un reporte de resultados semestrales al
concluir el desarrollo de los trabajos que incluye al
menos:

- Servicios impartidos

- Participantes

- Evaluacion de los instructores

- Presupuesto ejercido

Reporte semestral de
resultados (CGFP-11)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: M.D. Cristina

Herndndez Alvarez

REVISO: Dr. Salvador Ponce

Ceballos

APROBO: Dr. Salvador Ponce

Ceballos

Coordinacién General de Formacién Profesional

PUESTO

Jefa del Departamento de

Formacion y Evaluacién Docente

Coordinador General de

Formacion Profesional

Coordinador General de

Formacion Profesional

Manual de Organizacién y Procedimientos

254-20-10
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Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-1

EVALUACION DOCENTE EN OPINION DE ALUMNOS DE LICENCIATURA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

04 30/04/2020 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional. Elaboracién del procedimiento.
Objetivo: Evaluar la actividad docente como parte fundamental del proceso educativo, para identificar

dreas de oportunidad en los docentes y obtener informacion que contribuya a la toma de decisiones de las

unidades académicas.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del

Departamento de

Formaciony
Evaluacion
Docente

Coordinador
General de
Servicios
Estudiantiles y
Gestion Escolar

Coordinador
General de
Formacion
Profesional

Director de la

Unidad Académica

Jefe del

Departamento de

Formaciony
Evaluacion
Docente

Coordinador
General de
Informacion y
Bibliotecas

Analista de
Evaluacion
Docente

Alumnos de
licenciatura

ACTIVIDAD

Definir las fechas para la evaluacion docente en
opinién de los alumnos y comunicar por oficio a
la Coordinacién General de Servicios
Estudiantiles y Gestién Escolar (CGSEGE) para
que sea incluido en el Calendario Escolar.

Recibir oficio con fechas e incluir en el
calendario escolar.

Notificar a las Unidades Académicas (UA) el
inicio del proceso de evaluacion.

Recibir notificacion.

Definir las estrategias para informar a los
alumnos sobre el periodo de evaluaciény
facilitar su participacion.

Desarrollar estrategias de promocion
institucional del periodo de evaluacién docente.

Informar a la Coordinacién General de
Informacidn y Bibliotecas (CGIB) el inicio del
proceso para brindar soporte y albergar el
sistema en servidores con la capacidad
necesaria

para soportar la base de datos.

Recibir notificacion.

Realizar la carga académica de los estudiantes
y carga académica de los profesores a ser
evaluados durante el periodo escolar
correspondiente.

Contestar en el SED el instrumento de
evaluacién docente por cada asignatura que

cursaron, tanto en la modalidad tedrica como en

la préactica, o en linea, segun aplique (para cada
tipo de clase existe un instrumento particular).

Coordinacion General de Formacion Profesional

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-1

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio o correo de notificacion a
la CGSEGE de periodo de
evaluacién docente

Calendario escolar

Oficio o correo de notificacion a
la CGSEGE de periodo de
evaluacién docente

Calendario escolar

Oficio de inicio de proceso de
Evaluacion Docente en Opinién
de los Alumnos para las UA

Oficio de inicio de proceso de
Evaluacion Docente en Opinién
de los Alumnos para las UA

Materiales de difusién (correo
masivo, videos, banners para
pdginas web, entre otros)

Oficio o correo electrénico de
notificacion a la CGIB sobre
inicio del periodo de evaluacién

Oficio o correo electrénico de
notificacion a la CGIB sobre
inicio del periodo de evaluacion
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UNIDAD
EJECUTORA

Analista de
Evaluacion
Docente

Director de la
Unidad Académica

Personal Docente

Jefe del
Departamento de
Formaciony
Evaluacion
Docente

ACTIVIDAD

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-1

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Generar el promedio por profesor (utilizado para

PREDEPA) una vez concluido el periodo de
evaluacién, esto para que cada una de las UA
pueda generar reportes referentes a sus

docentes adscritos.

Generar los reportes de participacion de

estudiantes durante el proceso.

Consultar los reportes parciales de resultados
de la evaluacién de los profesores adscritos a la

UA.

Generar los reportes finales de los profesores

adscritos a la UA.

Generar sus reportes de resultados por unidad

de aprendizaje impartida.

Generar los reportes individuales de toda la

planta académica de la institucion.

Proponer estrategias de formacion y
actualizacién docente, las cuales se

instrumentan por medio del Programa Flexible

de Formacion y Desarrollo Docente.

Reporte general de evaluacion
(CGFP-12)

Reporte de docentes no
evaluados (CGFP-13)

Reporte de evaluaciones no
realizadas (CGFP-14)

Reportes de resultados
definitivos (CGFP-15)

Reporte de planta académica
(CGFP-17)

Reporte de evaluacion docente
(CGFP-16)

Reporte de evaluacion docente
(CGFP-16)

Reporte de planta académica
(CGFP-17)
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254-20-1

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: M.D. Cristina Jefa del Departamento de

Hernandez Alvarez ~ Formacién y Evaluacién Docente

REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional

APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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ACREDITACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LICENCIATURA
POR ORGANISMOS EXTERNOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

00

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

03/03/2008

07/10/2016

18/10/2018

30/04/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion. Elaboracién de los

procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos,
cambio de denominacién a Coordinacién General de Formacion

Profesional.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria, cambio y creacion de la Coordinacion General de Formacion

Profesional.

Objetivo: Desarrollar los trabajos para la acreditacion de programas educativos de licenciatura por un

organismo acreditador externo.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Director de la Unidad
Académica

Organismo
Acreditador

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Notificar con un afio de anticipacion a la Unidad
Académica (UA) cuando un programa educativo
(PE) de nueva oferta educativa esté por
convertirse en programa evaluable o cuando un
PE acreditado esté por terminar su vigencia,
para dar inicio a elaboracién de autoevaluacion.

Proponer un cronograma de trabajos de
acreditacion.

Recibir notificacion.

Elaborar carta de intencién y enviar al
organismo acreditador (OA) solicitando el inicio
formal del proceso, incluyendo metodologia,
marco de referencia, costos, contrato, entre
otros, y cubrir el pago. De ser necesario,
solicitar a la Coordinacion General de
Formacion Profesional (CGFP) la gestion de
firma por el Rector.

Proporcionar a la CGFP el comprobante de
pago y los datos de contacto del responsable
del PE y responsable del proceso de
acreditacion al interior de la UA.

Notificar por oficio o correo electrénico la
formalizacion de inicio de los trabajos y enviar la
documentacién necesaria a la UA.

Recibir la notificacion y compartir a la CGFP.

Recibir la notificacion y turnar al Jefe del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad
Educativa.

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Oficio de notificacion de PE
que deberd ser evaluado

Oficio de solicitud de inicio
formal de trabajos de
acreditacion

Carta de intencion firmada
por el Rector o Director de
la Unidad Académica

Comprobante de pago

Oficio con los datos del
responsable del
Proceso

Oficio de inicio formal de
trabajos

Metodologia, marco de
referencia, costos, contrato,
entre otros

Oficio de inicio formal de
trabajos

Metodologia, marco de

referencia, costos, contrato,
entre otros

Oficio de inicio formal de
trabajos
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa.

Jefe del
Departamento de
Apoyo a la Docenciay
la Investigacion
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Jefe del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Jefe del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa y
Analista del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-12

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE

COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Recibir la notificacion y solicitar al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Docenciay la
Investigacion (DADyl) del campus
correspondiente informar el estado de los
trabajos en la atencidon de recomendaciones y/u
observaciones.

Dar seguimiento y apoyar a la UA en la atencion
de recomendaciones y/u observaciones, en
caso de ser necesario.

Brindar capacitacion a través del Departamento
de Aseguramiento de la Calidad Educativa
(DACE), en caso de ser solicitado por la UA,
para elaboracién del documento de
autoevaluacion e integracion de evidencias.

Elaborar el documento de autoevaluacion del
PE, asi como la integracion de probatorios
requeridos por el organismo.

Enviar la autoevaluacion a la CGFP mediante
oficio, correo electrénico o invitacion para
participar en unidad de Google Drive.

Recibir la autoevaluacion y probatorios y turnar
al Jefe del DACE.

Recibir y revisar la autoevaluacién y probatorios.

Enviar las observaciones resultantes al director
de la UA por oficio o correo electrénico

Documento con la atencion
de recomendaciones y/u
observaciones

Materiales de capacitacion

Lista de asistencia (CGFP-01)

Documento de
autoevaluacion y
probatorios del PE

Oficio de notificacion

Documento de
autoevaluacion y
probatorios del PE

Documento de
autoevaluacion y
probatorios del PE

Documento de
autoevaluacion y
probatorios del PE

Observaciones a

autoevaluacién con fines de
acreditacion (CGFP-18)
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UNIDAD
EJECUTORA

Director de la Unidad
Académica

Analista del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Jefe del
Departamento de
Aseguramiento de la
Calidad Educativa

Jefe del
Departamento de
Apoyo a la Docenciay
la Investigacion
Vicerrectoria Campus
Mexicali, Tijuana,
Ensenada

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Director de la Unidad
Académica

Organismo
Acreditador

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Recibir observaciones y atender la totalidad de
las mismas.

Enviar a la CGFP y al DACE mediante oficio la
autoevaluacién con las observaciones
atendidas en su totalidad.

Verificar la atencion a las observaciones,
proceso que termina hasta que se constata la
atencion de la totalidad las observaciones.

En caso de que haya observaciones por
atender, se remite a la UA para que se
solventen. Este proceso se repite tantas veces
Como sean necesarias, hasta que todas las
observaciones queden atendidas a cabalidad.

Verificar con el DADyl el cumplimiento de las
recomendaciones y/u observaciones de la
acreditacion previa.

Confirmar el cumplimiento de las
recomendaciones y/o observaciones de la
acreditacion previa y envia el documento a la
CGFP.

Notificar a la UA del resultado de la revision y
dar el visto bueno para que se envie al OA.

Enviar la autoevaluacion al OA 'y solicitar fecha
de visita.

Recibir autoevaluacion y probatorios.

Comunicar fecha de revision in situ a la UA, por
oficio o correo electrénico.

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Observaciones a
autoevaluacién con fines de
acreditacion (CGFP-18)

Observaciones a
autoevaluacién con fines de
acreditacion (CGFP-18)

Observaciones a
autoevaluacién con fines de
acreditacion (CGFP-18)

Revision de observaciones
a autoevaluacion atendidas
(CGFP-19)

Documento con la atencion
de recomendaciones y/u
observaciones

Oficio de visto bueno

Oficio de visto bueno.

Instrumento de
autoevaluacion del PE con
probatorios

Instrumento de
autoevaluacion del PE con
probatorios

Oficio de comunicacion de
fecha de visita

127



UNIDAD
EJECUTORA

Director de la Unidad
Académica

Coordinador General
de Formacién
Profesional

Director de la Unidad
Académica

Organismo
Acreditador

Oficina del Rector

Director de la Unidad
Académica

Director de la Unidad
Académica

Director de la Unidad
Académica

Oficina del Secretario
de Rectorfa 'y
Comunicacion
Institucional

Organismo
Acreditador

Director de la Unidad
Académica

Coordinacion General de Formacion Profesional

ACTIVIDAD

Recibir la notificacion y comunicar fecha de
revision in situ a la CGFP.

Recibir la notificacion y llevar a cabo una
reunion presencial para afinar detalles previo a
la evaluacion in situ, en la que se revisan dreas
que requieran fortalecerse, logistica de la visita,
entre otros particulares.

Evaluar el programa educativo in situ.

Emitir el dictamen y/o constancia de
acreditacion y enviar a la oficina del Rector o a
la UA.

Recibir el dictamen y/o constancia de
acreditacion y reenviar a la CGFP.

Gestionar con el OA la fecha y logistica de
ceremonia de entrega de constancia de
acreditacion, si aplica, y comunicar a la Oficina
del Secretario de Rectoria y Comunicacion
Institucional.

Organizar la ceremonia de entrega de
constancia de acreditacion.

Entregar dictamen en ceremonia y en su caso
observaciones para el seguimiento (medio
término).

Reenviar la constancia, dictamen y
recomendaciones y/u observaciones de
acreditacién a la CGFP.

Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de comunicacion de
fecha de visita

Documento con Revisién de
observaciones a
autoevaluacién atendidas
(CGFP-19)

Lista de asistencia (CGFP-01)

Minuta

[tinerario de visita

Dictamen y/o constancia de
acreditacion

Dictamen y/o constancia de
acreditacion

Constancia

Documento con
observaciones para el
seguimiento

Constancia, dictamen y
recomendaciones y/u
observaciones de
acreditacion
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UNIDAD
EJECUTORA

Coordinador General
de Formacién
Profesional

ACTIVIDAD

Actualizar el estatus de calidad del PE en su
pdgina de Internet.

Compartir al DADyI las recomendaciones y/u

Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

254-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Listado de PE de calidad
Gréficos estadisticos

Recomendaciones y/u

observaciones de acreditacion para establecer observaciones de

contacto con la UA 'y elaborar el plan de
atencion.

En caso de dictamen negativo, asesorar y
revisar en conjunto con la unidad académica
observaciones emitidas, y en caso proceden
la integracién de réplica.

acreditacion

Oficio de solicitud de réplica
las
te,
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254-20-12

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Jests Armando Jefe del Departamento de

Moreno Vega Aseguramiento de la Calidad

Educativa =

REVISO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
APROBO: Dr. Salvador Ponce Coordinador General de

Ceballos Formacion Profesional
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Coordinacion General de Formacion Profesional
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

LISTA DE ASISTENCIA

FORMATOS METODOLOGICOS PARA MODIFICACION DE PLAN DE ESTUDIOS

PROGRAMAS DE UNIDADES DE APRENDIZAJE (PUA) (CREACION O MODIFICACION)

PROGRAMAS DE UNIDADES DE APRENDIZAJE (PUA) (ACTUALIZACION)
DESCRIPCION GENERICA DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

TABLA DE OBSERVACIONES DE PROPUESTAS CURRICULARES
SOLICITUD DE REPORTE ESTADISTICO

SOLICITUD DE ATENCION A NECESIDADES DE FORMACION DE UNIDAD
ACADEMICA

REPORTE DE PARTICIPANTES POR UNIDAD ACADEMICA

REPORTE DE EVALUACION DEL INSTRUCTOR

REPORTE SEMESTRAL DE RESULTADOS

REPORTE GENERAL DE EVALUACION

REPORTE DE DOCENTES NO EVALUADOS

REPORTE DE EVALUACIONES NO REALIZADAS

REPORTE DE RESULTADOS DEFINITIVOS

REPORTE DE EVALUACION DOCENTE

REPORTE DE PLANTA ACADEMICA

OBSERVACIONES A AUTOEVALUACION CON FINES DE ACREDITACION

REVISION DE OBSERVACIONES A AUTOEVALUACION ATENDIDAS

CGFP-01

CGFP-02

CGFP-03

CGFP-04

CGFP-05

CGFP-06

CGFP-07

CGFP-08

CGFP-09

CGFP-10

CGFP-11

CGFP-12

CGFP-13

CGFP-14

CGFP-15

CGFP-16

CGFP-17

CGFP-18

CGFP-19
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LISTA DE ASISTENCIA
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CGFP-01

Evaluacién Docente
Asunto a tratar o evento:

Dependencia/ Area

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Coordinacion General de Formacion Profesional
LISTA DE ASISTENCIA

I:I Departamento de Disefio Curricular I:I Depar de Evaluacion del Aprendizaj I:I g;ﬁ;ﬁv,

I:I Departamento de Formacion y

I:I Reunién interna I:I Otros:

iento de la Calidad

P

Fecha:

nte:

Hora: Lugar:

No.

Nombre

Puesto/area Firma

Correo-e
(@uabc.edu.mx)

10

Pagina 1 de 2
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CGFP-01
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacion General de Formacion Profesional
LISTA DE ASISTENCIA
I:I Departamento de Disefio Curricular l:l Depar de Evaluacion del Aprendizaji l:\ g:x:‘?zemo de Aseguramiento de la Calidad
Departamento de Formacion y I .
l:l Evaluacién Docente l:l Reunién interna l:l Otros:
Asunto a tratar o evento:
Dependencia / Area
Fecha: Hora: Lugar:
ACUERDOS
Pagina2 de 2
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CGFP-02

FORMATOS METODOLOGICOS PARA MODIFICACION DE PLAN DE
ESTUDIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Disefio Curricular

Anexo 1. Formatos metodolégicos para la modificacion del plan de estudios del programa educativo
colocar el nombre del programa

FORMATO 1. PROBLEMATICAS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

*Afadir o quitar renglones de acuerdo a la determinacién de competencias.
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CGFP-02

FORMATO 2. IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS QUE INTEGRAN CADA COMPETENCIA
PROFESIONAL

*Afadir o quitar renglones de acuerdo a la determinacién de competencias.

GFP-02|
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CGFP-02

FORMATO 3. ESTABLECIMIENTO DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Competencia profesional 1:

*Afadir o quitar renglones de acuerdo a la determinacién de competencias.

Competencia profesional 2:

GFP-02
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CGFP-02

Competencia profesional 3:

Competencia profesional 4:
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CGFP-02

Competencia profesional 5:
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CGFP-02

FORMATO 4. ANALISIS DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS EN CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, DESTREZAS,
ACTITUDES Y VALORES

Competencia profesional 1:

*Afadir o quitar renglones de acuerdo a la determinacion de competencias.

Competencia profesional 2:
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CGFP-02

Competencia profesional 3:
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CGFP-02

Competencia profesional 4:

Competencia profesional 5:

GFP-02)
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CGFP-02

FORMATO 5. IDENTIFICACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE Y UNIDADES DE APRENDIZAJE INTEGRADORAS

Competencia profesional 1:

*Anadir o quitar renglones de acuerdo a la determinacién de competencias.

Competencia profesional 2:
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CGFP-02

Competencia profesional 3:

Competencia profesional 4:
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CGFP-02

Competencia profesional 5:
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PROGRAMAS DE UNIDADES DE APRENDIZAJE (PUA) (CREACION O
MODIFICACION)

CGFP-03

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
PROGRAMA DE UNIDAD DE APRENDIZAJE

I. DATOS DE IDENTIFICACION

-

. Unidad Académica: Haga clic aqui para escribir texto.

N

. Programa Educativo: Haga clic aqui para escribir texto.

w

. Plan de Estudios: Haga clic aqui para escribir texto

4. Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Haga clic aqui para escribir texto.

(3,

. Clave: Haga clic aqui para escribir texto.

[=2]

.HC: 00 HT:00 HL: 00 HPC:00 HCL:00 HE:00 CR: 00

. Etapa de Formacion a la que Pertenece: Haga clic aqui para escribir texto.

~

(=]

. Caracter de la Unidad de Aprendizaje:Haga clic aqui para escribir texto

©

. Requisitos para Cursar la Unidad de Aprendizaje: Haga clic aqui para escribir texto

Equipo de disefio de PUA Vo.Bo. de subdirector(es) de

Unidad(es) Académica(s)

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para

Haga clic o pulse aqui p scribir texto

Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Fecha: Haga clic aqui para escribir texto.

scribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

ICGFP-03]
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CGFP-03
1l. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto
. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto
IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto
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CGFP-03

V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas
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CGFP-03

UNIDAD II. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

[CGFP-0:
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CGFP-03

UNIDAD lIl. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

GFP-03]
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CGFP-03

UNIDAD IV. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

ICGFP-0.
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CGFP-03

UNIDAD V. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracion: x horas

GFP-03]
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CGFP-03

UNIDAD VI. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

GFP-03]
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CGFP-03

VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
1l

4

5

UNIDAD
1[}

6

7

8

UNIDAD
\'

9

10
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CGFP-03

VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
[}

4

5

UNIDAD
11}

6

7

8

UNIDAD
1\

9

10

ICGFP-03)
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CGFP-03

VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE CAMPO

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
Il

4

5

UNIDAD
Il

6

7

8

UNIDAD
\"

10
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS CLINICAS

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
Il

4

(5]

T
UNIDAD

[}

7

8

UNIDAD
1\

9

10

GFP-03]
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VIl. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos

académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.
Estrategia de ensefianza (docente):

Estrategia de aprendizaje (alumno):
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VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditacion
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que
establece el Estatuto Escolar vigente.
- Calificacion en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacion

Nota: la evidencia de aprendizaje debe reflejarse en este apartado y tener un porcentaje considerado en la calificacion total.

ICGFP-03]
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IX. REFERENCIAS

Basicas

Complementarias
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X. PERFIL DEL DOCENTE

Haga clic aqui para escribir texto
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PROGRAMAS DE UNIDADES DE APRENDIZAJE (PUA)
(ACTUALIZACION)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
PROGRAMA DE UNIDAD DE APRENDIZAJE

|. DATOS DE IDENTIFICACION

-

. Unidad Académica: Haga clic aqui para escribir texto.

N

Programa Educativo: Haga clic aqui para escribir texto

w

Plan de Estudios: Haga clic aqui para escribir texto.

»

Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Iaga clic aqui para escribir texto

5. Clave: Haga clic aqui para escribir texto

o

HC: 00 HT:00 HL: 00 HPC: Q0 HCL:00 HE:00 CR: (00

Etapa de Formacion a la que Pertenece: IHaga clic aqui para escribir texto

® N

Caracter de la Unidad de Aprendizaje:llaga clic aqui para escribir texto.

9. Requisitos para Cursar la Unidad de Aprendizaje: Haga clic aqui para escribir texto

Equipo de disefio de PUA Vo.Bo. de subdirector(es) de
Unidad(es) Académica(s)

Haga clic o pulse aqui para escribir texto Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Fecha: 12 de marzo de 2020

[CGFP-04]
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ACTUALIZACION DEL PUA
Equipo de Actualizacion de PUA Firma Vo.Bo. de subdirector(es) de Firma
Unidad(es) Académica(s)
> 0 pulse aqui para escribir texto Haga clic o pulse aqui para escribir texto
2 > 0 pulse aqui para escribir texto.
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Haga clic o pulse aqui para escribir texto
Fecha: Haga clic aqui para escribir texto

GFP-04]
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1l. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto
lll. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto.
IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE
Haga clic aqui para escribir texto.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

[CGFP-04)
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UNIDAD II. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

ICGFP-04]
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UNIDAD lIl. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

[CGFP-04
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UNIDAD IV. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas
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UNIDAD V. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas

GFP-04)

168




Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

CGFP-04

UNIDAD VI. Nombre de la unidad

Competencia:

Contenido:

Duracién: x horas
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
[}

4

5

UNIDAD
1}

6

7

8

UNIDAD
[\

9

10
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V1. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
Il

4

5

UNIDAD
Il

6

7

8

UNIDAD
1\

9

10
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE CAMPO

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
Il

4

5

UNIDAD
Il

6

7

8

UNIDAD
1\

9

10

[CGFP-04

172




Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

CGFP-04

VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS CLINICAS

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracién

UNIDAD |

1

2

3

UNIDAD
1l

4

5

UNIDAD

6

7

8

UNIDAD
v

9

10

[CGFP-04
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VI. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos

académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.
Estrategia de ensefianza (docente):

Estrategia de aprendizaje (alumno):
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VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditacion
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que
establece el Estatuto Escolar vigente.
- Calificacion en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacion

00%

. 00%

. 00%

00%

00%

00%
Total......ooiiiiieiiii 100%

Nota: la evidencia de aprendizaje debe reflejarse en este apartado y tener un porcentaje considerado en la calificacion total.

ICGFP-04]
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IX. REFERENCIAS

Basicas

Complementarias

ICGFP-04
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X. PERFIL DEL DOCENTE

Haga clic aqui para escribir texto

GFP-04
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DESCRIPCION GENERICA DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION GENERICA DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE

Asignatura: Haga clic aqui para escribir texto. Etapa: Basica Obligatoria

Area de conocimiento: Haga clic aqui para escribir texto.

Competencia general de la unidad de aprendizaje:
Haga clic aqui para escribir texto.

Evidencia de aprendizaje:
Haga clic aqui para escribir texto.

Distribucion Requisito
horaria HC: 00 HT: 00 HL: 00 HPC: 00 HCL: 00 HE: 00 | CR: 00

Desarrollo por unidades:

UNIDAD I. Nombre de la unidad.

UNIDAD II. Nombre de la unidad.

HABILIDADES:

SPPNokwN=

0.
REFERENCIAS
Basicas
Complementarias

Perfil docente:

ICGFP-05)

178



Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

TABLA DE OBSERVACIONES DE PROPUESTAS CURRICULARES

DDC|ACL|enero2020

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Disefio Curricular

Observaciones a la propuesta de creacion o modificacion del plan de estudios del programa
educativo [colocar nombre] emitidas por la Comision Permanente de Asuntos Técnicos el dia
[colocar fecha].

Atencion de las observaciones indicando cémo
No. Observaciones se resolvio y/o justificd, la pagina y parrafo en
la propuesta de modificacion.

Portada

Directorio

indice

1. INTRODUCCION

2. JUSTIFICACION

3. FILOSOFIA EDUCATIVA

CGFP-06
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DDC|ACL|enero2020

No.

Observaciones

Atencion de las observaciones indicando cémo
se resolvio y/o justificé, la pagina y parrafo en
la propuesta de modificacion.

4. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

5. PLAN DE ESTUDIOS

7. REVISION EXTERNA

9. ANEXOS

Formatos Metodolégicos:

Aprobacion del Consejo Técnico:

Programas de unidades de aprendizaje:

Evaluacion externa e interna:

Observaciones Generales.

Colocar el numero de renglones necesarios

Nombre del integrante de la Comision

CGFP-06
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SOLICITUD DE REPORTE ESTADISTICO

DR. SALVADOR PONCE CEBALLOS
COORDINADOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
PRESENTE. -

docente que a continuacién se menciona:

Oficio No. /2020-1
Asunto: Solicitud de reporte estadistico

ATENCION A: M.D. CRISTINA HERNANDEZ ALVAREZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION
Y EVALUACION DOCENTE

Por este medio me dirijo a usted para solicitar su amable apoyo para realizar la gestion
correspondiente para la generacion del siguiente reporte estadistico de participacion

Periodo que abarca el reporte: De qué ciclo a qué ciclo escolar

Correo UABC para enviar reporte:

Motivo del reporte estadistico:

ordenes enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”
Ciudad, B.C., a dia de mes del 2020
DIRECTOR/SUBDIRECTOR

NOMBRE DEL DIRECTOR/SUBDIRECTOR

Sin otro particular por el momento y esperando contar con su apoyo, quedo a sus

ICGFP-07|
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SOLICITUD DE ATENCION A NECESIDADES DE FORMACION DE
UNIDAD ACADEMICA

Oficio No. /2020-1
Asunto: Atencién unidad académica

DR. SALVADOR PONCE CEBALLOS
COORDINADOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
PRESENTE. -
ATENCION A: M.D. CRISTINA HERNANDEZ ALVAREZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION
Y EVALUACION DOCENTE

Por este medio me dirijo a usted para solicitar su amable apoyo para realizar la gestion
correspondiente para la imparticién del curso que a continuacién se menciona:

Nombre del curso:

Propuesta de instructor:

Fecha de imparticion:

Horario:

Duracion: 25 horas como duracién minima

Modalidad: Presencial, Semipresencial o En linea

Campus:

Numero de participantes: 12 participantes como minimo y maximo 30

Lugar: Mencionar Facultad, Salén o Sala, Piso

Sin otro particular por el momento y esperando contar con su apoyo, quedo a sus
érdenes enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

Ciudad, B.C., a dia de mes del 2020
DIRECTOR/SUBDIRECTOR

NOMBRE DEL DIRECTOR/SUBDIRECTOR

ICGFP-08|
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REPORTE DE PARTICIPANTES POR UNIDAD ACADEMICA

Universidad Autonoma de Baja California
Coordinacién de Formacion Profesional
Departamento de Formacién y Evaluacién Docente
Reporte de participantes por unidad

académica

Campus:
Unidad académica:
Ciclo:

Categoria:
Curso:

# Nombre Numero de Categoria ‘ Acreditado

empleado

Curso:

# Nombre Numero de Categoria ‘ Acreditado

empleado

ICGFP-09
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CGFP-10

Nombre:
Numero de empleado:

Ciclo:

Curso:

Modalidad:

Fecha de imparticion:
Total de participantes:
Participantes encuestados:

OPINION SOBRE EL INSTRUCTOR:

Universidad Auténoma de Baja California

Coordinacion de Formacién Profesional

Departamento de Formacion y Evaluacion Docente
Reporte de evaluacion del instructor

TOTALMENTE
DE ACUERDO

DE
ACUERDO

NI DE
ACUERDO,
NIEN
DESACUERDO

EN
DESACUERDO

TOTALMENTE
EN
DESACUERDO

Si:

No:

ICGFP-1Q
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REPORTE SEMESTRAL DE RESULTADOS

Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacion de Formacion Profesional
Departamento de Formacion y Evaluacion Docente
Reporte semestral de resultados

Indicador:
Campus:
Ciclo:

Dimension # Cursos Unidad Académica Participante Docentes
impartidos Capacitados

ICGFP-11
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REPORTE GENERAL DE EVALUACION

Universidad Auténoma de Baja California

Reporte general de evaluacion

Profesor:
Periodo:
Unidad académica:

Carrera / Programa
Educativo

Alumnos
Tipo de clase | encuestados en
el grupo

Grupo /
Subgrupo

Puntaje

Unidad de aprendizaje (promedio)

Promedio general:

Promedio de resultados

Notas:

-

Promedio global:

El promedio se expresa en escala de 0 — 100.

EL promedio global representa el promedio de todas las unidades académicas de la UABC en donde
imparta clases en el periodo que se evalua.

Para calcular el promedio de la clase regular (teoria) se utiliza el procedimiento de regla de tres,
tomando como base el puntaje de la evaluacion general del cuestionario, el cual se expresa en escala
de 0 — 175. Para la clase practica, el promedio es igual al puntaje ya que este se expresa en escala de
0-100.

Las asignaturas pueden tener evaluacion como clase regular (teoria), como clase practica
(laboratorio, taller, practica de campo, clinicas) o en ambas. Esto obedece a la tipologia de registro de
dicha unidad de aprendizaje en el plan de estudios.

CGFP-12
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REPORTE DE DOCENTES NO EVALUADOS

Periodo:

Unidad Académica:

Universidad Auténoma de Baja California

Reporte de Docentes No Evaluados

Carrera/Programa:
Numero de Evaluaciones
empleado fomlisielbosante Pendientes
ICGFP-13]
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REPORTE DE EVALUACIONES NO REALIZADAS

Universidad Auténoma de Baja California
Reporte de Evaluaciones No R d
Periodo:
Unidad Académica:
Carrera/Programa:
Evaluaciones
Matricula Nombre del Alumno Pendientes
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Reporte de resultados definitivos

Universidad Auténoma de Baja California

SISTEMA DE EVALUACION DOCENTE OPINION ALUMNOS

Unidad académica:

Periodo:

Puntaje del cuestionario:

Profesores/evaluados:

ites:

Promedio autoevaluacién de los

Unidades de aprendizaje /

dada por el estudiante:

Promedio de la valoracion global

Estudiantes / evaluaron:

Dimensi6n:
No. Afirmaciones
2 Reactivo T T Siempre
reactivo . Casi | Algunas .CaS| Siempre
nunca | veces | siempre
Puntaje por dimension
ICGFP-15|
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REPORTE DE EVALUACION DOCENTE

Universidad Autonoma de Baja California
Sistema de Evaluacion Docente en Opinion de los Alumnos

Reporte de Evaluaciéon Docente

Unidad Académica:

Maestro:

Carrera:

Unidad de Aprendizaje:

Grupo:
Tipo de clase:
Género:

Grado Académico:

Total de alumnos encuestados:

Total de alumnos en el grupo:

Valoracién global dada por los estudiantes al docente:
Promedio de la autoevaluacion de los alumnos en el
curso:

EVALUACION GENERAL DEL CUESTIONARIO

Evaluacién por Dimension:

Casi
Siempre

Casi

Dimensién Nunca
Nunca

Algunas veces Siempre Nivel

Resultados por Reactivos:

Casi

Reactivo Nunca Casi Nunca | Algunas veces Siempre

Siempre Nivel

C ios de los A

ICGFP-16|
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REPORTE DE PLANTA ACADEMICA

Universidad Autonoma de Baja California
Sistema de Evaluacién Docente en Opinion de los Alumnos

Reporte de Planta Académica

Unidad académica:

Carrera/programa:
Periodo:
Nivel:
Valoracién q
- n Promedio de la
Nu:\eero Nombre del P""tzlzl etal dgtlioab::;r Grupo A 2 Alumnols autoevaluacion
empleado cocste cuestionario el en el grupo deelr?zla‘l‘_l::‘s?s
estudiante
ICGFP-17|
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OBSERVACIONES A AUTOEVALUACION CON FINES DE
ACREDITACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa
Observaciones a autoevaluacién con fines de acreditacion
P edcat Unidad académi Organismo | Observaciones | Indicadores Indicadores Recepcion de gonch.lsiign
Tograma scucato pCc acaconica acreditador totales totales involucrados | autoevaluacion :o:e(‘:’zF;
Atencion de observaciones Tipo de indicador!
Observaciones (Describir como se atendio la marcar con una X)
Categoria / criterio Indicador No. (fecha de envio) observacion) o ‘ pre ‘ = ‘ =
(fecha de envio)
CATEGORIA (No.). (NOMBRE DE LA CATEGORIA)
1.
2;
3
4,
5.
1 Verificar si aplica consultando la metodologia y/o marco de referencia del i i Las clasificack de indi pueden variar i del
Pégina 1de 2 <
CGFP-18
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa
Observaciones a autoevaluacion con fines de acreditacion

Observaciones generales No Atencion de observaciones
(aplican para todos los indicadores) . (Describir como se atendi la observacion)

Pégina 2 de 2 »
CGFP-18§

193




Coordinacion General de Formacion Profesional
Manual de Organizacion y Procedimientos

CGFP-19

REVISION DE OBSERVACIONES A AUTOEVALUACION ATENDIDAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa

Revision de observaciones a autoevaluacion atendidas

Programa educativo

Unidad académica

Organismo
acreditador

1ra revision

ira

Indicadores

Totales totales

Indicadores
involucrados

No atendidas

parcialmente

Indicadores

o involucrados

Recepcién de | Conclusién
observaciones | de revision
atendidas por CGFP

Atencién de observaciones

Tipo de indicador’
) 0 Observaciones (Describir como se atendi6 la
Categorfa/ criterio Indicador SO (fecha de envio) observacion) PRE | IMP | IND | NEC | REC
(fecha de envio)
CATEGORIA (No.). (NOMBRE DE LA CATEGORIA)
1.
2.
3
4,
1 Verificar si aplica consultando la metodologia y/o marco de referencia del Las clasificacic de indi pueden variar del
Pégina 1 de 2

GFP-19
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa
Revisién de observaciones a autoevaluacion atendidas

Atencion de observaciones
(Describir como se atendio la observacion)

Observaciones generales

(aplican para todos los indicadores) No.

Pégina 2 de 2
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POR LA REALIZACION PLENADEL

Universidad Auténoma
de Baja California
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