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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Estatuto  General de la Universidad Autonoma de Baja  California

Tilulo tercero Capitulo 1V, Articulos 80,81 Seccion “C” 89, 91y 98.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Como parte de la reforma universitaria llevada a cabo en el afio 2003, las modificaciones al
Estatuto establecieron una nueva estructura organizacional en la cual las direcciones

generales desaparecen y se forman las coordinaciones.

La estructura administrativa de la Universidad Autonoma de Baja California cambio
sustantivamente y al desaparecer la Direccion General de Recursos Humanos se forma la

Coordinacién de Recursos Humanos como area de apoyo administrativo.

Durante el periodo rectoral 2015-2019 y 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 96 se establece el cambio de nombre de Coordinacion de

Recursos Humanos a Coordinacién General de Recursos Humanos.

En el aflo 2019, la Universidad Autonoma de Baja California se propuso mejorar el
funcionamiento en base a la adecuacion de su estructura organizacional, para la cual fue
necesario realizar adecuaciones en el marco normativo lo cual trajo como consecuencia las
reformas al Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California, publicado en
gaceta universitaria el 16 de diciembre del 2019 y entra en vigor a partir del dia primero de

enero del 2020.

En el Capitulo IV Seccion “C”; En sus articulos 80, 81y 98 se establece que el cambio de
nombre de la dependencia administrativa a: Coordinacién General de Recursos Humanos.
Su titular es el coordinador General de Recursos Humanos asi mismo se actualizan sus

funciones asignando nuevas tareas.
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Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacion General de Recursos Humanos esta

organizada en tres departamentos:

— Departamento de Evaluacion y Seguimiento Contractual.

— Departamento de Noéminas

— Departamento de Prestaciones.
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REVISIONES

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

0o 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.

o1 14/02/2008 Actualizacion del Manual de Organizacion.

02 12/08/20M Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

OFICIO DE LIBERACION No.074(02 de febrero del 2012)

03 12/08/2013 Modificacion al MO de 20M

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 05/2016-1 (11 de enero del 2016)

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por los

cambios en el gabinete de la administracion central (25/06/2021).
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MISION

Cumplir y atender las distintas necesidades del personal académico y administrativo de las
diferentes Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la Institucion, ademas
de dar tramite a los procesos de seleccion, contratacion, administracion, modificacion,
suspension, rescision y terminacion de las relaciones laborales de dicho personal. Del mismo
modo, atender las solicitudes de las prestaciones que el trabajador tenga derecho y realizar

el proceso correspondiente para el pago oportuno de la némina.
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VISION

En la Coordinacion General de Recursos Humanos esperamos llegar a la homologacion de
los diferentes procesos administrativos que operan en los campus y en la coordinacion
misma, logrando con ello la automatizacion, simplificacion, asi como la transparencia y
eficientizacion de los resultados para ofrecer servicios con calidad y en forma oportuna a las

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas que conforman la Institucion.
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OBJETIVO

Coordinar las acciones derivadas de la relacion laboral del personal académico vy
administrativo con la Universidad Autonoma de Baja California, con apego a la normatividad
sobre la materia, asi como en los principios que rigen el quehacer universitario en el Sistema
de Educacion Superior, incluyendo ademas, el analisis y actualizacion de las estructuras,
manuales de funciones y procedimientos en materia de recursos humanos, la evaluacion y

seguimiento de dichas areas en la Universidad.
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ORGANIGRAMA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Junta de Gobiemno Consejo Universitario Tribunal Universitario

Secretario General

l

Coordinador General de
Recursos Humanos

Secretaria |
1
i Soqumisnts Lefe del Departamento de Uefe del Departamento de
Contractual Néminas Prestaciones
Analista del Personal i
Secretaria L] Administrativo y de Secretaria Auxiliar de Nominas Secretaria |_|_| Analista de Enlace con
Honorari Informatica
rios
Encargado de Seleccién Analista del Personal .
dePersonaly || Administrativo y de Analista de Néminas Responsaple Técnico del|___| - analista Juridico
Administrador del SGC Vacaciones
Analista del Personal Analista de Seguridad y
Administrativoy de |- | Capacitacién a nivel Analista del IMSS | | Inspector
valuacién al Desempefio]
Analista de Seleccién de Analista de Area " Analista de Prestaciones
Personal 11 Académica Analista de INFONACOT [1""c.onirol Asistencial
- . Analista de Prestaciones
Archivista = Analista de INFONAVIT | Uniformes
Monitoreador de CAPU |- Supervisor de Veladores
Velador B

4-260-CGRH-08-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

COORDINADOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
SECRETARIA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL.

SECRETARIA.
ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE HONORARIOS.

ENCARGADO DE SELECCION DE PERSONAL Y ADMINISTRADOR DEL
SGC.

ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE VACACIONES.

ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE EVALUACION AL
DESEMPERO.

ANALISTA DE SEGURIDAD Y CAPACITACION A NIVEL ESTATAL.
ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL.

ANALISTA DE AREA ACADEMICA.

ARCHIVISTA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS.

SECRETARIA.

ANALISTA DE NOMINAS.

AUXILIAR DE NOMINAS.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES.

SECRETARIA.

ANALISTA DE ENLACE CON INFORMATICA.

4-260-721-20-01

4-260-721-20-02

4-260-722-20-03

4-260-722-20-04

4-260-722-20-05

4-260-722-20-06

4-260-722-20-07

4-260-722-20-08

4-260-722-20-09

4-260-722-20-10

4-260-722-20-11

4-260-722-20-12

4-260-723-20-13

4-260-723-20-14

4-260-723-20-15

4-260-723-20-16

4-260-724-20-17

4-260-724-20-18

4-260-724-20-19

1"
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RESPONSABLE TECNICO DEL SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD
UNIVERSITARIA (SISU).

ANALISTA JURIDICO.

ANALISTA DEL IMSS.

INSPECTOR.

ANALISTA DE INFONACOT.

ANALISTA DE PRESTACIONES CONTROL ASISTENCIAL.
ANALISTA DE INFONAVIT.

ANALISTA DE PRESTACIONES UNIFORMES.
MONITOREADOR DE CAPU.

SUPERVISOR DE VELADORES.

VELADOR.

4-260-724-20-20

4-260-724-20-21

4-260-724-20-22

4-260-724-20-23

4-260-724-20-24

4-260-724-20-25

4-260-724-20-26

4-260-724-20-27

4-260-724-20-28

4-260-724-20-29

4-260-724-20-30

Manual de Organizacion y Procedimientos
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4-260-721-20-01

COORDINADOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Edificio de rectoria

Il

Coordinador General (292)
Secretario General.

Secretaria

Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual.

Jefe del Departamento de Nominas.
Jefe del Departamento de Prestaciones.

Secretaria.

Analista de Personal Administrativo y de
Honorarios.

Encargado de Seleccion de Personal y
Administrador del SGC.

Analista de Personal Administrativo y de
Vacaciones.

Analista de Personal Administrativo y de
Evaluacion al Desempefio.

Analista de Seguridad y Capacitacion a nivel
Estatal.

Analista de Seleccion de Personal.
Analista de Area Académica.

Archivista.

Secretaria.

Analista de Nominas.

Auxiliar de Nominas.

Secretaria.

Analista de Enlace con Informatica.
Responsable Técnico del Sistema Integral de
Seguridad Universitaria (SISU).

Analista Juridico.

Analista del IMSS.

Inspector.

Analista de INFONACOT.

Analista de Prestaciones Control Asistencial.
Analista de INFONAVIT.

Analista de Prestaciones Uniformes.
Monitoreador de CAPU.

Supervisor de Veladores.

Velador.

13
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4-260-721-20-01

Contactos permanentes: Secretario General.
Jefes Departamento de Recursos Humanos
en los Campus.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Instituciones de educacion superior
nacionales e internacionales.
Organizaciones empresariales.
Gobierno del Estado.

Funcion genérica:

Coordinar, normar, supervisar y evaluar las funciones del area de Recursos Humanos, fungir
como representante del patron ante distintas instancias laborales dando cumplimiento a las
obligaciones laborales de la Universidad, cubrir las necesidades de Recursos Humanos de
las dependencias académicas y administrativas en funcion de las necesidades institucionales
y mantener la actualizacion constante y permanente de los sistemas y bases de datos, asf
como la homologacion de los procesos que se llevan a cabo en Recursos Humanos a nivel

institucional.

Funciones especificas:

1. Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de trabajo, seguridad social y
retenciones fiscales que establecen a cargo de la Universidad los ordenamientos

juridicos vigentes.

2. Cubrir las necesidades de personal administrativo en las distintas dependencias

administrativas y unidades académicas, de acuerdo con la disponibilidad de plazas.

14
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4-260-721-20-01

Participar en las revisiones de los contratos colectivos de trabajo, asi como en la
realizacion de los estudios necesarios para las modificaciones de salarios que se

efectuen.

Integrar, mantener actualizados y tener bajo su cargo los expedientes de cada una de
las personas que presten servicios subordinados a la Universidad, extender constancias

de trabajo, asi como elaborar las estadisticas relativas al personal de la institucion.

Organizar, coordinar, autorizar y rescindir la contratacion de personal académico vy
administrativo, asi como aplicar las medidas disciplinarias que corresponda conforme a

la normatividad aplicable.

Tramitar y preparar los nombramientos para su otorgamiento por el rector conforme a

las atribuciones de este Ultimo.

Tramitar y preparar promociones del personal académico para su otorgamiento por el

secretario general.

Tramitar y, en su caso, otorgar permisos y licencias al personal académico vy

administrativo, asi como las promociones de este.

Elaborar la némina y calcular los sueldos, descuentos, retenciones y prestaciones del

personal.

Organizar y supervisar los programas de capacitacion y adiestramiento, asi como de

evaluacion del desempefio y productividad del personal administrativo.

Coordinar y supervisar las medidas de seguridad e higiene, asi como las preventivas

para evitar riesgos de trabajo.

Representar a la Universidad en términos de la legislacion laboral.

Organizar y supervisar los servicios de vigilancia en las instalaciones de la Universidad.

Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

15
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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4-260-721-20-01

Vigilar el uso y la conservacion, 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 informacion en el sitio electrénico oficial de la dependencia a su

cargo.

Mantener actualizado el manual de organizacion 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.

Atender las relaciones cotidianas de la universidad con su personal académico y
administrativo, derivadas de la aplicacion de los contratos colectivos de trabajo vy

reglamentos correspondientes.

Dar cumplimiento a las obligaciones que ha cargo de la universidad dispone los
preceptos de la Ley Federal del Trabajo, del IMSS, INFONAVIT y reglamentos

respectivos.

Proporcionar al Rector y al Secretario General elementos de juicio necesarios para la

toma de decisiones en las negociaciones laborales.

Recopilar la informacion necesaria para elaborar el tabulador de sueldos de la institucion,

asi como mantenerlo actualizado.

Integrar el presupuesto general de la coordinacion y presentarlo a la dependencia

correspondiente.

Vigilar que las unidades académicas de la institucion cumplan con el proceso indicado

para la elaboracion de la planta docente en forma veraz y oportuna.

Verificar que la contratacion docente se efectie de acuerdo con las condiciones

establecidas en el Estatuto del Personal Académico.

16
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30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
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4-260-721-20-01

Supervisar la elaboracion y control de los programas de vacaciones y prestaciones del

personal.

Mantener comunicacion constante entre el personal de la institucion a fin de establecer
canales de informacion que produzca una retroalimentacion entre los trabajadores y la

Coordinacion.

Implementar sistemas de incentivos para los trabajadores tendientes a motivar al
personal.
Mantener estrecho contacto con otras dependencias de la institucion tanto para solicitar

como para proporcionar informacion.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la

institucion.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales y educativas.

Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a

Su cargo para evaluar el avance de los programas.

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

Verificar que el personal a su cargo cuente con el equipo necesario para el desempefio

de sus labores.

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

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional.

Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas de

capacitacion.

17
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4-260-721-20-01

42. Coordinar el Sistema de Plazas Académicas en los Departamentos de Recursos
Humanos en los tres campus, Mexicali, Tijuana y Ensenada, asi como instruir y supervisar

el en el uso del catdlogo de ocupacion de plazas.

43. Coordinar la participacion del personal en el Sistema Integral de Seguridad Universitaria

(SISV).

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

o por el Secretario General.

Requisitos minimos:

— Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afios de edad.
— Poseer un grado académico a nivel licenciatura como minimo.

— Tener una antigliedad minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo

académico o en lo administrativo.

— Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

18
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Revision y aprobacion:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE PUESTO FIRMA

Mtro. Emigdio Julian Coordinador General

Becerra Valenzuela de Recursos Humanos & &/ (/
5 //‘w e
%

Dr. Luis Enrique Secretario General

Palafox Maestre

Dr. Daniel Octavio Rector

Valdez Delgadillo
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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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4-260-721-20-02

Edificio de rectoria.

v

Auxiliar Administrativa (317)

Coordinador General de Recursos Humanos.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y unidades
académicas.

Publico en general.

Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar

todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento de la

Coordinacion y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion, personal

académico, personal administrativo, alumnos y publico en general.

20
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4-260-721-20-02

Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, circulares, memorandums, escritos, entre otros

documentos.

Recibir, pasar a firma y despachar oficios y regresarlos a cada uno de los Campus

correspondientes.

Recibir, pasar a firma y despachar, enviar al Depto. de Néminas para su aplicacion los

pagos unicos y regresarlos a cada uno de los Campus correspondientes.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar cada semestre.

Mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con Coordinador, personal

Académico, Personal Administrativo, asi como al publico en general.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Recabar la firma de la nomina, del personal adscrito a la Coordinacion.

Efectuar la devolucion de la ndmina.

Llevar un control y manejo del fondo fijo de caja, segun instructivo establecido.

Elaborar las solicitudes del Ejercicio del Gasto (hospedaje, combustible, peajes, pasajes),

para enviarlas a tramite a la Coordinacion General de Servicios Administrativos.

Elaborar oficios para la comprobacion de gastos, cuando se requiera.

Elaborar trasferencias para tener disponibilidad para pago de facturas.

Elaborar Solicitud de compra, para materiales y equipo de oficina.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-721-20-02

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

operacion, solicitando lo necesario.

Recibir el material y equipo de oficina verificando que sea el indicado.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion o mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.

Sacar copias y escanear documentos que se requieran o cuando, asi se le indique.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

lo requiera.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

22
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

— 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 de computacion basica y procesador de palabras.
—  Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

23



Revision y aprobacion:

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

NOMBRE

Leticia Cinco Saldafia

Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela

Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela
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PUESTO FIRMA

Secretaria

Coordinador General

de R H ¢ & (/
€ Recursos riumanos / //:‘” CM
/ /4

Coordinador General (/

de Recursos Humanos ¢ &
/ //‘A" (144
] )
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4-260-722-20-03

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

CONTRACTUAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Edificio de rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Recursos Humanos.

Secretaria.

Analista de Personal Administrativo y de
Honorarios.

Encargado de Seleccion de Personal y
Administrador del SGC.

Analista de Personal Administrativo y de
Vacaciones.

Analista de Personal Administrativo y de
Evaluacion al Desempefio.

Analista de Seguridad y Capacitacion a Nivel
Estatal.

Analista de Seleccion de Personal.
Analista de Area Académica.

Archivista

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
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Funcion genérica:

Planear, coordinar y dirigir las actividades que se realizan en el departamento a su cargo,
supervisando directamente que el personal que lo integra realice sus labores de acuerdo a
los procedimientos establecidos y las politicas organizacionales. Asi mismo coordinar a los
Jefes de Departamento de Recursos Humanos de las Vicerrectorias de la Universidad, en lo
referente a la aplicacion de las politicas y normatividad vigente, ademas de atender al
personal de las dependencias administrativas y unidades académicas que acudan a

consultar cualquier informacion relacionada con el departamento.

Funciones especificas:

1. Coordinar, revisar y supervisar la seleccion y contratacion de personal administrativo del
Municipio de Mexicali, asi como con los Jefes de Departamento de Recursos Humanos

de las Vicerrectorias en Mexicali, Tijuana y Ensenada.

2. Coordinar, revisar y supervisar las modificaciones a la situacion contractual del personal
administrativo, en el Municipio de Mexicali, asi como con los Jefes de Departamento de

Recursos Humanos de las Vicerrectorias en Mexicali, Tijuana y Ensenada.

3. Recibir y supervisar el trabajo del Encargado de Seleccion de Personal Administrativo y
Administrador del SGC Gestion de Calidad, asi como turnarle las propuestas de
solicitudes de personal administrativo y de servicio que presenten las distintas
Dependencias Administrativas y Unidades Académicas de la Institucion, verificando que
sean analizadas con base a la normatividad vigente y a los requisitos que marca la

certificacion de la ISO 9001.

4. Proporcionar un servicio eficaz y eficiente en la contratacion del personal que se
requiera para las distintas Dependencias Administrativas y Unidades Académicas de la

Institucion.
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Vigilar que las contrataciones cumplan con la normatividad establecida en los

reglamentos institucionales.

Revisar y turnar los tramites de solicitud de promociones, supervisando que se realicen

correctamente de acuerdo a la normatividad establecida.

Recibir, revisar y analizar los contratos de honorarios por prestacion de servicios

profesionales administrativos y turnarlos a su jefe inmediato para su autorizacion.

Vigilar que se proporcione capacitar cuando se requiera al personal del departamento.

Coordinar con el analista del programa general de vacaciones a nivel estatal del personal
administrativo y de servicios, el envié de los reportes de dias de vacaciones a disfrutar y
prima vacacional a las distintas Dependencias Administrativas y Unidades Académicas

de la Institucion.

Mantener contacto permanente con los Jefes de Departamento de la Coordinacion y

Jefes de Recursos Humanos de las Vicerrectorias para la realizacion del trabajo.

Recibir, turnar y supervisar los movimientos que modifiquen la situacion contractual del
personal administrativo. asi como turnarlos con el visto bueno a su jefe inmediato para

autorizacion.

Recibir, turnar y supervisar los pagos extraordinarios Unicos y de tiempo extraordinario

del personal administrativo y turnarlos a su jefe inmediato para su autorizacion.

Realizar los trabajos especiales que le solicite su jefe inmediato.

Atender las diferentes recomendaciones de las auditorias realizadas al departamento y

darle seguimiento para el cumplimiento de las mismas.

Mantener reportes actualizados de toda aquella informacion que se maneja en el

departamento.

Coordinar la elaboracion semestral de las carpetas administrativas a nivel estatal, revisar

la informacion contenida en ellas sobre plazas, empleados, antigiiedad y estatus laboral.

Revisar y turnar para autorizacion, los finiquitos del personal administrativo, ya sea por

jubilacion, renuncia o despido del trabajador.
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Asistir a todas las reuniones de ISO 9001 vy llevar a cabo todos los acuerdos a que se

lleguen, respecto al area del departamento certificada.

Revisar y autorizar los movimientos del ejercicio del gasto asignado al departamento a

su cargo.

Supervisar y controlar el activo fijo del departamento a su cargo.

Elaborar las minutas, resultado de las reuniones llevadas a cabo en esta Coordinacion u
otras dependencias y que cuya temadtica esté relacionada con las labores vy

responsabilidad de su departamento.

Supervisar que las labores del drea de archivo se lleven a cabo con eficiencia.

Recibir las solicitudes de permisos vy licencias que soliciten el personal administrativo y
de servicio, estudiar cada una de las peticiones, analizar la factibilidad de otorgarla y

turnarla a su jefe inmediato para su autorizacion, asi como llevar el control del mismo.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten las

dependencias de la Institucion y otras Instituciones oficiales educativas.

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

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Solicitar, recibir y revisar informes periddicos de actividades realizadas por el personal a

cargo, para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Coordinar, revisar y supervisar la seleccion y contratacion de personal académico en
conjunto con los Jefes de Departamento de Recursos Humanos de las Vicerrectorias en

Mexicali, Tijuana y Ensenada.

Supervisar y controlar el banco de horas en las unidades académicas de las

Vicerrectorias en Mexicali, Tijuana y Ensenada.

Supervisar el calendario semestral de capacitaciones al personal administrativo vy

académico.
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31. Presentar periddicamente a su jefe inmediato, un informe del avance de los programas

y actividades realizadas.
32. Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.
33. Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.
34. Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

35. 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 titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacién General de Recursos Humanos
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Edificio de rectoria.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Elaborar oportunamente todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar

funciones de tipo administrativo que le sean asignadas para el buen funcionamiento del

departamento y brindar un trato amable y cortés al personal de la Institucion, ya sea

empleado o publico en general.
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Funciones especificas:

10.

Recibir, sellar y distribuir la correspondencia y documentos originales que llegan a la

Coordinacion.

Realizar llamadas por parte del Departamento a las diferentes dependencias
administrativas de la UABC; asi como atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien
corresponda o tomando el recado cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda

atender la llamada.

Elaborar y mantener actualizados los tabuladores del aflo en curso y recabar sus

respectivas firmas, lo anterior con absoluta confidencialidad.

Registrar la correspondencia que se recibe diariamente y hacerla llegar al area

correspondiente.

Elaborar portada, lomo y respectivos separadores de las carpetas administrativas, asi

como actualizar informacion nueva.

Elaborar expedientes para el uso exclusivo del jefe del Depto. de Evaluacion y

Seguimiento Contractual, archivandolos en orden cronoldgico.

Sellary despachar los Pagos Extraordinarios a nivel estatal, entregar al Departamento de
Nominas su copia para procesar el pago y una vez recibidos por dicho Departamento
separar y distribuir copias y originales correctamente, enviando mediante memorandum
la relacion para los Departamento de Recursos Humanos de los diferentes campus y

enviar al Archivo de la Coordinacion de Recursos Humanos los pagos originales.

Llevar un control de registro de movimientos administrativos. ( Altas, bajas, cambios de

horarios, cambios de categoria y otros))

Recibir movimientos de personal administrativo a nivel Estatal, capturar en el formato de

control de envio para firmas de movimientos y turnar para firma de la Coordinacion.

Sellar y despachar los movimientos de personal administrativo a nivel Estatal, asi como
distribuir sus respectivas copias por medio de memorandum para el interesado vy

Dependencias.
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Escanear los movimientos administrativos de nuevo ingreso, asi como documentacion
adjunta, movimientos administrativos, cambio de categoria, cambio de horarios, bajas,

reingresos y otros para ingresarlos al sistema (LaserFish) para uso interno de la CGRH.

Escanear los movimientos de personal administrativo (Movimientos administrativos de
cambio de categoria, cambio de horarios, bajas, reingresos y otros) a su vez ingresarlos

al sistema (siii.uabc.mx) al expediente del trabajador.

Llevar el seguimiento de licencias administrativas (recabar firmas del Coordinador

General de Recursos Humanos asi como del Secretario General).

Apoyar a los analistas del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Contractual
(ingresar y registrar contratos de honorarios, al sistema siii.uabc.mx, asi como archivar
contratos originales por dependencia y orden numérico, apoyo en la entrega de

correspondencia.

Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

encomendados.

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

Presentar un informe de las actividades realizadas a su jefe inmediato cuando asi se

requiera

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sean indicado por su jefe

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

— 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 de computacion basica y procesador de palabras.
—  Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE HONORARIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.
Xl
Analista (231)

Jefa del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Contractual.

Personal adscrito a la coordinacion.

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

Publico en general.

Realizar las funciones de tipo administrativo que sean necesarias para el buen

funcionamiento del departamento, asi como llevar un control, registro y asesoria del personal

de honorarios a nivel estatal en el sistema (http://siii.uabc.mx).
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Funciones especificas:

10.

.

Recibir las solicitudes de pago del personal de honorarios administrativos y revisar que
venga anexo a la solicitud el contrato, el recibo de honorarios, la caratula de un estado

de cuenta del banco y la solicitud de pago por transferencia bancaria.

Analizar las solicitudes de pago recibidas para turnarlas a su jefe inmediato en fisico y a

través del sistema (http://siii.uabc.mx) y al Coordinador General para su autorizacion.

Sacar copias de las solicitudes de pago de honorarios, del contrato, recibo y su

validacion y para llevar un control de los tramites realizados.

Entregar a la Unidad de Presupuesto y Finanzas y/o al Departamento de Tesoreria
Campus Mexicali las solicitudes de pago del personal de honorarios administrativos para

que se realice el pago correspondiente.

Brindar asesoria a las diferentes unidades académicas o dependencias administrativas

que asi lo requieran, tanto personal como telefénicamente a nivel estatal.

Brindar asesoria a quien lo solicite, en cuanto a su aplicacion en el sistema del ejercicio

del gasto.

Llevar un registro y control del personal de honorarios (administrativos), de igual manera

cuidar que zona costa haga lo mismo, utilizando el sistema (http://siii.uabc.mx)

Elaborar oficios, memorandums y otros escritos requeridos por el drea.

Controlar, resguardar y actualizar las carpetas de: Solicitudes de pagos de honorarios,
oficios varios, autorizaciones de presupuesto, memorandums, transferencias, solicitudes
de plazas, autorizaciones de plazas, reprogramaciones, solicitud y autorizaciones de

plazas para jubilados, asi como altas y bajas de activos fijos.

Llevar el control de la carpeta de nombramientos, asi como su plaza correspondiente.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con el jefe inmediato, asf

como al publico en general.
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Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona requerida esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que me sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

lo requiera.

Elaboracion y tramite de oficios, finiquitos, su archivo y distribucion de las copias.

Llevar a cabo trabajos especiales que el jefe inmediato o el Coordinador General asi lo

solicite.

Distribuir la correspondencia administrativa.

Llevar el control presupuestal del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Contractual.

Generar reportes de pagos de honorarios, si es requerido.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato el programa de actividades a realizar en

su area.

Elaborar en el Sistema del Ejercicio del gasto solicitudes de: pago de honorarios si es

requerido, transferencias, comprobaciones, viaticos, combustible).

Llevar a cabo las compras del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Contractual.

Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el indicado.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion o mantenimiento del mobiliario y equipo

de oficina.

Apoyar en el drea secretarial al encargado del sistema de gestion de calidad ISO 9000.

Vigilar que el equipo de fotocopiado esté funcionando.
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28. Registrar en bitdcora autorizada por la Secretaria de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, los documentos realizados en mi area en el programa Excel.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

30. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando me sea indicado por mi jefe

inmediato.

31. 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 titulo profesional de la profesion a que se refiere el puesto.

— 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 respuesta
a la correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para manejar

asuntos confidenciales.
— Conocimientos de computacion basica y procesador de palabras.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO DE SELECCION DE PERSONAL

Y ADMINISTRADOR DEL SGC

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.
Xl
Analista (231)

Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Contractual.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Directores, subdirectores y administradores de
Unidades Académicas.

Coordinadores Generales, Jefes de departamento de
las dependencias administrativas

Sindicato Estatal de trabajadores Universitarios.
Publico en general.

Realizar las funciones de Seleccion de Personal, entrevistando, aplicando y calificando

examenes psicomeétricos, asi como, las actividades relacionadas como Administrador para el

Sistema de Gestion de Calidad en ISO 9001.
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Funciones especificas:

Atender y orientar a las personas que aspiran ingresar a laborar en la Universidad en
las vacantes sindicalizadas o de confianza. Buscando siempre ofrecer un trato amable y

cordial para proyectar la buena imagen de la Institucion.

Realizar entrevistas iniciales, Dialogar con los aspirantes a ocupar alguna vacante para
conocer sus intereses y expectativas con respecto al puesto en cuestion. Asi mismo,
exponer las condiciones generales del empleo para que tengan la oportunidad de

valorar la situacion evitando posibles pérdidas de tiempo o evitar falsas expectativas.

Realizar entrevistas profundas, Dialogar con los aspirantes de manera mas completa,
profundizando en las diferentes dreas que se consideran necesarias para conocer mas
ampliamente a la persona, propiciando un clima de confianza y cordialidad para que el

aspirante sienta la seguridad de responder con franqueza a la entrevista.

Aplicar, calificar e interpretar los examenes psicométricos.

Aplicar los examenes psicométricos correspondientes: uno de inteligencia C.I.
(Coeficiente Intelectual) y otro de personalidad, los cuales permitiran conocer los
diferentes niveles de capacidad intelectual con los que cuentan los aspirantes y que les
facilite desempefiar las funciones de los puestos de acuerdo a los niveles de exigencia
que estos requieren para su ejecucion. Asi mismo, el examen de personalidad que
permite explorar las diferentes dreas que funcionan como motor para manifestar las
conductas de los mismos y que ademas, revela los intereses y habilidades con las que

cuentan, las cuales también son necesarias para desempefiar los distintos puestos.

Aplicar el examen de conocimientos secretariales a todo el personal que aspira a ocupar
un puesto como auxiliar administrativo (secretarial) el cual incluye: ortografia, relaciones

humanas, correspondencia y mecanografia.

Aplicar el examen de ortografia a todo el personal sindicalizado o de confianza que

aspira a ocupar un puesto administrativo.

Dar seguimiento a nivel estatal a las diferentes actividades de todo el personal que

participa en los procesos certificados en ISO 9001.
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Coordinary llevar a cabo las auditorias internas a los procesos certificador en ISO 9001.

Planificar y llevar a cabo junto con el Coordinador General de Recursos Humanos las

revisiones directivas para ISO 9001.

Dar seguimiento a las auditorias externas practicadas por la casa certificadora en ISO

9001y dar apoyo al personal durante la auditoria en los diferentes campus.

Dar seguimiento y monitoreo a las acciones correctivas, acciones preventivas y

proyectos de mejora continua para los procesos certificados en ISO 9001.

Organizar, controlar y conservar la documentacion relativa al Sistema de Calidad a través

del Google Drive.

Planificar, gestionar y coordinar las reuniones de trabajo para el seguimiento de los

procesos certificados de los diferentes campus.

Mantener informado al Coordinador General de los avances, mejoras o dificultades que
haya que resolver en lo relativo a Gestion de Calidad para que se tomen las medidas

correspondientes.

Cuando por su naturaleza se requiera, turnar a su jefe inmediato toda la documentacion

para su visto bueno y/o autorizacion.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de informes o documentos relacionados con seleccion de
Personal que soliciten las diferentes Unidades Académicas o Dependencias

Administrativas de la institucion.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
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22. Presentar un informe verbal o escrito de las actividades encomendadas por su jefe

inmediato.

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

inmediato.

24. 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 titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Aprobar examenes psicométricos.
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ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE VACACIONES

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:
Nombre del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.
Xl
Analista (231)

Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Realizar los tramites que sean necesarios para elaborar los distintos movimientos que del

personal administrativo de las dependencias a su cargo se generen desde su ingreso,

permanencia y separacion de la Institucion (nuevos ingresos, reingresos, bajas, licencias,

modificaciones), y llevar un adecuado control y registro de los mismos; asi como realizar los

tramites que sean necesarios para efectuar el calculo del monto de dias de vacaciones a

disfrutar y el pago de la prima vacacional que corresponde al personal administrativo de la

UABC a nivel estatal.
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Funciones especificas:

1. Analizar, elaborar, tramitar y controlar todos aquellos movimientos referentes a las
dependencias administrativas de Rectoria a su cargo por bajas (renuncia, jubilacion,
término de contrato), licencias, modificaciones (horario, promocion, fecha limite,
sustitucion, comision, programa) de acuerdo a los lineamientos establecidos en el

Contrato Colectivo de Trabajo).

2. Analizar, elaborar y tramitar los movimientos de contratacion de nuevo ingreso y
reingreso del personal administrativo, de cualquier dependencia del municipio de

Mexicali, de acuerdo al procedimiento de ISO 9001.

3. Generar y analizar reportes de personal a reincorporarse de licencia o incapacidad de

maternidad para realizar su reincorporacion.

4. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia y
principalmente atender al personal administrativo de las dependencias administrativas a
su cargo, respecto a las dudas sobre antigledad, fecha de ingreso, promocion,

vacaciones, licencias, jubilaciones, finiquitos, horarios, etc.

5. Asesorar y supervisar que las dependencias administrativas a su cargo realicen

correctamente los tramites de los asuntos administrativos del personal a su cargo.

6. Calcular y tramitar el finiquito del personal administrativo perteneciente a las
dependencias administrativas de Rectorfa a su cargo, que por cualguier motivo cause

baja de la Institucion.

7. Calcular y tramitar el aguinaldo proporcional del personal administrativo de las
dependencias administrativas a su cargo, que no haya laborado el semestre completo

por encontrarse de licencia sin goce de sueldo.

8. Analizar y elaborar los reportes de informacion requerida por la Jefa del Departamento,

referente al personal administrativo de la U.A.B.C.

9. Revisar y analizar el expediente de aquel empleado administrativo que pertenezca a

cualquiera de las dependencias administrativas a su cargo, y que manifieste
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inconformidad acerca de su antigiiedad acumulada en la Institucion, para verificar que

no exista un error en tal dato.

Elaborar reportes especiales que con eventualidad le sean requeridos a esta

Coordinacion General, referentes al personal administrativo.

Entregar al Archivo de esta Coordinacion General, la documentacion enviada por las
dependencias administrativas a su cargo, para que se integre al expediente del

empleado que se trate.

Turnar a la Jefa del Departamento, para su revision, autorizacion y firma toda la

documentacion que por su naturaleza asi lo requiera.

Capturar en el sistema HP90O0O las fechas que correspondan al periodo vacacional que
se trate y del ausentismo que afectard al personal administrativo (faltas, retardos,
permisos sin goce de sueldo, e incapacidades), asi como los dias quinquenios a
proyectar para el personal administrativo que cumpla su primer afio laborando o quienes
por antigliedad aumenten el nimero de dias a disfrutar. después de coordinarme con el
analista de la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas que se encarga de que
la informacion a manejar sea la mas recientemente capturada en el Departamento de
Nominas de esta Coordinacion General de Recursos Humanos y que se realice el

respaldo de dicha informacion para los procesos que procedan.

Generar el reporte de personal que disfruté de licencia sin goce de sueldo por motivos
personales que afecten el periodo vacacional de que se trate, el cual sirve de apoyo
para designar individualmente el nimero de dias de vacaciones y la prima vacacional

que le corresponde a este personal, de acuerdo Unicamente a los dias laborados.

Revisar este reporte y realizar las anotaciones pertinentes para comparar con el reporte

a generar ya dentro del proceso de licencias que afectan las vacaciones.

Generar el reporte de licencias que esta dentro del menu del proceso de vacaciones, el

cual se compara con el reporte similar previamente generado.

Revisar y corregir lo que sea necesario.
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Generar posteriormente los reportes de asignacion de clave de vacaciones que

corresponde a cada trabajador de acuerdo a su antigiiedad en la institucion.

Revisar este reporte y realizar las correcciones pertinentes.

Generar el reporte de incorporacion del ausentismo (faltas, retardos, incapacidades, etc.)
que afecten estas vacaciones asignadas a cada trabajador, a este proceso de
vacaciones; ausentismo que es la informacion capturada por el Departamento de
Prestaciones durante el periodo del afio que corresponda al periodo vacacional que se

trate.

Revisar este reporte verificando que las claves asignadas sean correctas, y en caso
contrario, realizar las correcciones pertinentes, incluyendo la creacion de la clave
provisional que requiera el personal cuyas vacaciones proporcionales no se ajusten a

las claves fijas ya existentes.

Y si todo lo anterior es correcto generar el reporte de la prima vacacional a pagar para
verificar que el calculo del pago asignado a cada trabajador sea el correcto, revisando

que todo el personal ajustado se refleje correctamente.

Si todo es correcto, imprimir los reportes (el de dias asignados a disfrutar y del monto a
pagar) para enviar a cada dependencia en todo el estado los reportes que le

correspondan.

Elaborar los oficios de pago de prima vacacional de periodos anteriores al actual en los

casos de los trabajadores a los que se les adeude.

Procesar la informacion de las personas que no se encontraban vigentes (sea cual fuera
el motivo) en la fecha en la que se generen los reportes de vacaciones. El Departamento
de Nominas notifica a este nuestro Departamento las personas incorporadas durante el
lapso de tiempo que existe entre la generacion de esos reportes de vacaciones y el
momento en que se procese la ndmina de la catorcena en la que se pagara la

correspondiente prima vacacional.
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Elaborar los oficios de notificacion de dias de vacaciones correspondientes, al trabajador
y a la dependencia adonde esté adscrito, en el caso de las personas que se reincorporan

a sus labores en fecha posterior a la fecha de envio de los reportes de vacaciones.

Realizar en el sistema el proceso de incorporacion de la informacion de la prima
vacacional administrativa a la ndmina de la catorcena en la que corresponda su pago,
esto en el momento en que el Departamento de Nominas notifica que requiere tal
incorporacion de informacion. Y al realizarse, se genera automaticamente un reporte de
diferencias a revisar y si esta correcto, resguardar una copia y entregar otra al

Departamento de Nominas.

Llevar el registro y control de los dias de vacaciones disfrutados por el personal
administrativo del municipio de Mexicali, una vez que los reportes sean devueltos por
cada dependencia a la Coordinacion General de Recursos Humanos, asi como los oficios
de notificacién de vacaciones que los trabajadores que tienen dias pendientes por

disfrutar estaran enviando en el transcurso del afio.

Analizar y elaborar los reportes de plazas administrativas del personal de las

dependencias administrativas a su cargo (Carpeta Administrativa).

Revisar las Carpetas Administrativas de los Campus Mexicali, Tijuana-Tecate y Ensenada

para sefialar las correcciones pertinentes.

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

necesarios para la mejor realizacion de las funciones.

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

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

encomendados para el desarrollo de sus actividades.

Presentar un informe de las actividades realizadas ante su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con titulo profesional grado de licenciatura a que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Debera poseer habitos de planeacion y organizacion.

— Conocimiento sobre derecho laboral: ley federal del trabajo, del seguro social, etc.

para la realizacion de las actividades.
— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Fernando Analista de Personal
Alatorre Duarte Administrativo y de
Vacaciones
REVISO: Ing. Korina Mendoza  Jefe del Departamento de
Fernandez Evaluacion y Seguimiento
Contractual

APROBO: Mtro. Emigdio Julian Coordinador General de

Becerra Valenzuela Recursos Humanos
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ANALISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE EVALUACION AL
DESEMPENO

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Evaluacion y

Seguimiento Contractual.

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

Publico en general.

Funcion genérica:

Realizar los movimientos de (altas, modificaciones, licencias, bajas, etc.) del personal
administrativo, llevar el control y registro de los mismos. Analisis, tramite y controlar de los
pagos extraordinarios del personal administrativo, Asi como coordinar el Programa de

Evaluacion al Desempefio del Personal Administrativo en Mexicali y a nivel Estatal.
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Funciones especificas:

10.

Analizar, elaborar, tramitar y controlar los diferentes movimientos de personal
administrativo (modificaciones, licencias, bajas, etc) que son solicitados por las

dependencias de rectoria que correspondan.

Analizar, elaborar y tramitar los movimientos de contratacion del personal de nuevo

ingreso de acuerdo al procedimiento de ISO 9001.

Generar y analizar reportes de personal a reincorporarse de licencia, incapacidad por
maternidad, personal con fecha de licencia limitada para realizar el tramite de su

reincorporacion a laborar, dar continuidad a su vigencia o poner término a la misma.

Entregar al archivo la documentacion recibida.

Atender y asesorar a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia (dudas,
quejas, informacion general, analisis sobre su antigiedad, Ultima promocion, evaluacion

semestral, etc.)

Asesorar y supervisar que las dependencias administrativas realicen correctamente los

trdmites de personal relacionado con el area a su cargo.

Analizar, calcular, elaborar y tramitar finiquitos solicitados por personal administrativo de

las dependencias administrativas de Rectoria a cargo.

Analizar, afectar disponibilidad de presupuesto, elaborar y tramitar los diferentes pagos
extraordinarios (horas extras, pagos al desempefio administrativo de personal que se
encontraba de licencia o incapacitado) y pagos unicos solicitados por las dependencias

de rectoria.

Turnar a su jefe inmediato para su autorizacion y firmar toda la documentacion que por

su naturaleza asf'lo requiera.

Generar, revisar y analizar a nivel estatal listados de empleados con derecho a
evaluacion, empleados sin derecho a evaluacion, reporte de licencias e incapacidades,

personal con sobresueldo y nivelados, para determinar de acuerdo a los lineamientos
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del Programa de Evaluacion al Desempefio de Personal Administrativos quienes seran

evaluados en el mes.

11. Informar a los analistas de zona costa (Tijuana y Ensenada) que pueden generar sus
reportes del Programa de Evaluacion al Desempefio de Personal Administrativo y la

fecha limite del proceso de evaluacion.

12. Generar en el sistema HP90O0O las hojas de respuestas de cada uno de los empleados

con derecho a evaluacion.

13. En el sistema http://siii.uabc.mx en el médulo de Evaluacion al Desempefio se agrega el

mes correspondiente a evaluar, especificando fecha de inicio y fecha limite para captura
de evaluaciones, se asignan los evaluadores del personal a evaluar y se notifica en cada

una de las Dependencias y Unidades Académicas.

14. Generar la circular correspondiente, turnarla para firma del Jefe del Departamento y
Coordinador General de Recursos Humanos, la cual se anexa a las hojas de respuestas

que se envian para su llenado manual.

15. Enviar correos electronicos a los responsables de las dependencias y unidades
académicas que a su personal le corresponde ser evaluado en el mes, notificdndoles

que las evaluaciones ya se encuentran disponibles en el sitio web http://siii.uabc.mx y

fecha limite del proceso.

16. Monitorear que dependencias administrativas han realizado la captura de las

evaluaciones en el sitio web http://siii.uabc.mx y en determinada situacion hablarles por

teléfono o enviarles correo a quienes para solicitarles que realicen la evaluacion.

17. Monitorear en el sistema HP900O el proceso de evaluacion de zona costa (Tijuana y

Ensenada) e ir verificando con los analistas correspondientes.

18. Generar resultados de evaluacion del mes a término de la fecha Ilimite.

19. Generar el proceso de calculo del estimulo econémico para la reincorporacion del pago
en la nomina de la catorcena correspondiente, con el analista de la Coordinacion

General de Informatica y Bibliotecas.

20. Generar reportes de frecuencias de evaluacion por dependencias a nivel estatal.
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Si alguna evaluacion llega fuera de tiempo para integrarla a la ndmina, se captura y
genera su pago por medio de oficio y se turna al Departamento Nomina para que se

pague en la catorcena correspondiente.

Recibir y analizar toda aquella informacion que se solicite.

Analizar los reportes de plazas de personal administrativo de Dependencias de Rectoria
a cargo para la actualizacion y elaboracion de la Carpeta de Personal Administrativo de

Rectoria

Revisar la informacion que integran las Carpetas de Personal Administrativo de las

vicerrectorias.

Analizar y elaborar los reportes comparativos y los reportes generales a nivel estatal de

las plazas administrativas que integran las carpetas.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de informes relaciones o documentos que soliciten las

dependencias de la institucion.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con titulo profesional de la profesion a que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE SEGURIDAD Y CAPACITACION A NIVEL ESTATAL

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacion General de Recursos Humanos
Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Contractual.

Personal adscrito a la Coordinacion.

Personal administrativo y académico de las Unidades
Académicas y Dependencias administrativas de la institucion.
Instructores.

Capacitadores.

Supervisores.

Compafiia de Seguridad Privada

Llevar el control y supervision de los programas de capacitacion y adiestramiento del

personal administrativo y de servicio a nivel estatal, asi como la organizacion, verificacion y

control de la seguridad privada estatal.
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Funciones especificas:

1. Supervisar y dar seguimiento al programa de actividades de los campus Ensenada,
Mexicali y Tijuana; establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento del

mismo.

2. Supervisar y analizar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal

administrativo y de servicios de los campus.

3. Supervisar y analizar el programa general de capacitacion y adiestramiento para visto

bueno.

4. Supervisar la contratacion de los instructores que van a impartir los cursos, de acuerdo
con el programa general. En los casos de instructores que no se encuentren en los
parametros normales se consulta con mayor detalle con el Coordinador General para la

autorizacion.
5. Revisar las actividades de logistica para el desarrollo del curso, segun se requiera.
6. Supervisar el desarrollo y seguimiento de los cursos conforme a lo programado.

7. Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos por la Coordinacion

General de Recursos Humanos.
8. Asistir a la apertura y finalizacion de los cursos de capacitacion, cuando asi se requiera.

9. Recibir y dar atencion directa y personalizada a toda aquella persona que desee tratar

asuntos de su area.

10. Llevar un control detallado por escrito y electronico de los tiempos laborados por el
personal de guardias de seguridad y vigilancia asignados a las unidades académicas

periféricas, asi como la en la Rectoria.

1. Realizar y enviar semanalmente a la Compafiia de Seguridad el reporte de descuentos

por inasistencia de los guardias en las Unidades Periféricas y Rectoria.

12. Elaborar el tramite de pago del servicio de seguridad privada de Rectoria
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Recibir y llevar control de las facturas de cobro de servicio de seguridad de los tres

campus y darle seguimiento hasta su pago.

Dar contestacion y/o turnar a las autoridades correspondientes sobre todos aquellos
actos o incidentes que se detecten en las unidades académicas o por servicios de los

guardias de seguridad privada

Llevar un control y actualizacion del presupuesto asignado para el servicio de seguridad

y vigilancia.

Elaborar y enviar oportunamente la documentacion y los informes periddicos de las

actividades que se realizan cuando se le solicite.

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

su area de trabajo.

Organizar y/o colaborar en la realizacion de eventos relacionados con el drea.

Coordinarse con su jefe inmediato y demds personal del departamento para el

establecimiento de los sistemas y procedimientos de organizacion interna.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

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

por su jefe inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con titulo profesional grado licenciatura.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Manejo de software de computacion y equipo de oficina.

— Aprobar examen psicométrico.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. Norma Analista de Seguridad y
Noriega Figueroa Capacitacion a Nivel
Estatal
REVISO: Ing. Korina Jefe del Departamento
Mendoza de Evaluacion y
Fernandez Seguimiento Contractual
APROBO: Mtro. Emigdio Coordinador General de {/
Julidn Becerra Recursos Humanos ‘ &/ .
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Valenzuela / 4
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ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.
Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Contractual.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Directores, subdirectores y administradores de Unidades
Académicas.

Coordinadores Generales, Jefes de departamento de las
dependencias administrativas

Sindicato Estatal de trabajadores Universitarios.

Publico en general.

Realizar las funciones de Seleccion de Personal, entrevistando, aplicando y calificando

examenes psicométricos.
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Funciones especificas:

10.

Atender y orientar a las personas que aspiran ingresar a laborar en la Universidad en
las vacantes sindicalizadas o de confianza, buscando siempre ofrecer un trato amable y

cordial para proyectar la buena imagen de la Institucion.

Consultar diariamente el Sistema Integral de Informacion Institucional, imprimir las
solicitudes de personal, recabar la firma y la autorizacion de su Jefe Inmediato para

solicitar candidatos al Sindicato Estatal de Trabajadores.

Llevar control de la Agenda de la aplicacion de examenes.

Organizar y mantener un control actualizado de la bolsa de trabajo.

Organizar y archivar los expedientes asi como los curriculums del personal candidato
para ocupar las diferentes vacantes que se vayan presentando, ordenandolos por
perfiles de puestos. Asi mismo separar los expedientes del personal que no haya
reunido los requisitos o aprobado los examenes psicométricos y enviarlos a archivo

muerto.

Realizar entrevistas iniciales, dialogar con los aspirantes a ocupar alguna vacante para
conocer sus intereses y expectativas con respecto al puesto en cuestion. Asi mismo,
exponer las condiciones generales del empleo para que tengan la oportunidad de

valorar la situacion evitando posibles pérdidas de tiempo o evitar falsas expectativas.

Realizar entrevistas profundas, dialogar con los aspirantes de manera mas completa,
profundizando en las diferentes dreas que se consideran necesarias para conocer mas
ampliamente a la persona, propiciando un clima de confianza y cordialidad para que el

aspirante sienta la seguridad de responder con franqueza a la entrevista.

Solicitar, recabar y revisar muy bien todos los documentos que son requisitos

indispensables para la contratacion del personal seleccionado.

Aplicar, calificar e interpretar los examenes psicométricos.

Aplicar a los aspirantes los examenes psicométricos correspondientes: uno de

inteligencia C.I. (Coeficiente Intelectual) y otro de personalidad, los cuales permitiran
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conocer los diferentes niveles de capacidad intelectual con los que cuentan los
aspirantes y que les facilite desempefiar las funciones de los puestos de acuerdo a los
niveles de exigencia que estos requieren para su ejecucion. Asi mismo, el examen de
personalidad que permite explorar las diferentes dreas que funcionan como motor para
manifestar las conductas de los mismos y que ademas, revela los intereses y habilidades
con las que cuentan, las cuales también son necesarias para desempefiar los distintos

puestos.

Aplicar el examen de conocimientos secretariales a todo el personal que aspira a ocupar
un puesto como auxiliar administrativo (secretarial) el cual incluye: ortografia, relaciones

humanas, correspondencia y mecanografia.

Aplicar el examen de ortografia a todo el personal sindicalizado o de confianza que

aspira a ocupar un puesto administrativo.

Averiguar mediante via telefonica los antecedentes laborales o personales de los
aspirantes que nos permita conocer su desempefio en anteriores empleos y/o buen

reconocimiento social para contar con mayores elementos al momento de la seleccion.

Mantener actualizada la Bitacora de todas las contrataciones realizadas tanto del
personal administrativo como del personal de confianza durante el afio vigente para la

certificacion del ISO 9001.

Cuando por su naturaleza se requiera, turnar a su jefe inmediato toda la documentacion

para su visto bueno y/o autorizacion.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de informes o documentos relacionados con seleccion de
Personal que soliciten las diferentes Unidades Académicas o Dependencias

Administrativas de la institucion.

Mantener comunicacion constante con las diferentes Unidades Académicas o
Dependencias Administrativas de la institucion y coordinarse con ellos via telefonica o
por correo para programar las entrevistas con los candidatos propuestos por el Sindicato

para ocupar las vacantes.
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19. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
21. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia.
22. Presentar un informe verbal o escrito de las actividades realizadas ante su jefe inmediato.

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

inmediato.

24. 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 titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE AREA ACADEMICA

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefa del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Contractual.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Coordinacion.

Personal adscrito a los Departamentos de Recursos
Humanos del Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada.
Departamento de Auditoria Interna.

Departamento de Presupuestos.

Oficina de Planeacion y Desarrollo Inst.
Coordinacion General de Investigacion y Posgrado.
Departamento de Asuntos Académicos.

Junta de Gobierno.

Unidad de Transparencia y Acc. Inf. Pub.

Funcion genérica:

Realizar aquellas actividades que sean necesarias para el mmonitoreo y control de los
movimientos de Plazas Académicas de los PTC por unidad académica a nivel estatal y
ejecucion de procedimientos para la realizacion de informacion para las diferentes

Coordinaciones, asi como su seguimiento y control.
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Funciones especificas:

Ejecutar y generar los archivos en Sistema HP-9000 en el médulo Area Académica de
Recursos Humanos, inciso 2) Plazas, en el Menu Principal de Plazas, inciso 5) Reportes
Estadisticos para monitorear y llevar el control de los movimientos de Plazas Académicas

de PTC, PMT a nivel estatal.

Ejecutar y generar los archivos en Sistema HP-9000 y generar los Reportes Estadisticos
en relacion al personal académico de PTC, PMT y Profesores de Asignatura a nivel

estatal.
Verificar los acuerdos del Banco de Horas a Nivel Estatal.

Realizar el andlisis cada semestre para evaluar y realizar los acuerdos del Banco de

Horas por unidad académica.

Capturar en Sistema HP-9000 en el médulo Area Académica de Recursos Humanos,
inciso 12) Mantenimiento Banco de Horas, en el Menu Principal de Mantenimiento a
Banco de Horas, inciso 1) Mantenimiento para la actualizacion a nivel Estatal basados en

los acuerdos autorizados.

Ejecutar y generar archivo en Sistema HP-9000 en el médulo Area Académica de
Recursos Humanos, inciso 2) Plazas, en el Menu Principal de Plazas, inciso 5) Reportes
Estadisticos para realizar el concentrado de Plazas Académicas con estatus de
Ocupantes y Asignacion de nuevas plazas de PTC, PMT que se utilizaran con el
proposito de iniciar el proceso de actividades para el Concurso de Oposiciony Concurso

de Méritos a nivel estatal.

Capturar la informacion de resultados de Concursos de Oposicion, Concursos de Méritos

en Sistema HP-9000.
Capturar y homologar el listado de Profesiones en Sistema HP-9000.

Capturar en Sistema HP-9000 en el médulo Area Académica de Recursos Humanos,

inciso 3) Definitividades e Interinatos, en el Menu Principal de Definitividades e

Interinatos, inciso 1) Mantenimiento a Definitividades e Interinatos, para la actualizacion
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de Plazas Definitivas e Interinas ganadas por el personal académico de acuerdo al

proceso del Concurso de Oposicion y Concurso de Méritos.

Capturar en Sistema HP-9000, en el médulo Area Académica de Recursos Humanos,

inciso 1) Curriculum, en el Menu Principal de Curriculum, inciso 1) Mantenimiento a
Currriculum, para la actualizacion de grados de estudios del personal académico para

su promocion de su categoria aprobado por la Comision Dictaminadora.

Capturar en Sistema HP-9000, en el médulo Area Académica de Recursos Humanos,
inciso 11) Aflos Sabaticos, en el Menu Principal Afio Sabatico para el personal Académico,
inciso 1) Mantenimiento a Aflos Sabadticos, para dar registro a las solicitudes de Afio

Sabatico del personal académico aprobado por la Comision Dictaminadora.

Atender y dar respuesta en tiempo y forma a cada informacion solicitada por el

Departamento de Auditoria Interna a nivel estatal.
Ejecutar y elaborar los reportes que sean necesarios en su area.

Turnar a su jefe inmediato para su autorizacion y firmar toda la documentacion que por

su naturaleza asf'lo requiera.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de informes relaciones o documentos que soliciten las

dependencias de la institucion.

Llevar un control de los reportes de plazas académicas, enviados por los analistas de los

Departamentos de Recursos Humanos.

Elaborar las presentaciones que le sean solicitadas por su jefe inmediato para
exponerlas en reuniones de trabajo con las diferentes dependencias administrativas de

la institucion.
Ejecutar y realizar los diferentes reportes que requieran las Coordinaciones Generales.
Ejecutar y realizar los diferentes reportes que requiera la Junta de Gobierno.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
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Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

Presentar un informe de las actividades realizadas ante su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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 psicométrico.
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ARCHIVISTA

Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Archivista (331)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la Coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Funcion genérica:

Mantener en orden y actualizado toda aquella documentacion que sea requerida en los
expedientes del personal académico, administrativo y de servicios de la institucion, asi como

abrir expediente para el personal de nuevo ingreso.
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Funciones especificas:

Recibir y sellar en Archivo la documentacion que sea para integrar al expediente del

personal académico, administrativo, de servicio, jubilado y finiquitado de la institucion.

Llenar el formato de los requisitos que debe integrar el expediente del personal
académico para el Archivo de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de nuevo

ingreso o reingreso a la institucion.

Llenar el formato de control de devolucion de documentos cuando la entrega de su
informacion para la integracion del expediente de personal académico, administrativo o

de servicios de nuevo ingreso o reingreso a la institucion no esté completa.

Abrir expedientes de nuevo ingreso de acuerdo a su ndmero de control y digitalizarlo

como se recibe en aspectos como general, capacitacion, produccion, escolaridad, otros.

Digitalizar la documentacion que se recibe como identificacion personal, cédula vy titulo
profesional, curriculum vitae, acta de nacimiento, CURP, R.F.C., solicitud de empleo, acta
de no antecedentes penales, cartas de recomendacion, nimero de registro ante el IMSS;
finiquitos, movimientos, licencias, altas y bajas de administrativos y académicos,
nombramientos, constancias de cursos recibidos e impartidos, publicaciones, ponencias,
andlisis de promociones administrativas, evaluaciones al desempefio del trabajo,

seguros de vida.

Hacer un expediente personal por cada empleado ya sea académico o administrativo

que sea de nuevo ingreso a la institucion.

Sellar cada documento que sea digitalizado y vaya a ser incluido en el expediente

personal del académico, administrativo, de servicio, jubilado y finiquitado.

Ordenar alfabéticamente en acordeones los movimientos de personal académico y
administrativo que lleguen de los departamentos de recursos humanos de Mexicali,

Ensenada y Tijuana.

Digitalizar los comprobantes de estudios de posgrado y publicaciones del personal
académico que sean entregados al drea académica de la Coordinacion General de

Recursos Humanos para sellarlos e integrarlos a su expediente.
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Solicitar via telefénica o por correo electronico previa autorizacion de su jefe inmediato,
al personal adscrito al Archivo de los departamentos de Ensenada y Tijuana, aquella
informacion que le sea requerida a la Coordinacion General de Recursos Humanos por
Auditoria Interna y Auditoria Superior de la Federacion y que no se encuentre en su

expediente del personal académico, administrativo, de servicio, jubilado y finiquitado.

Entregar previa autorizacion via telefonica o por correo electronico de su jefe inmediato,
la informacion o copias que solicite y requiera de su expediente el personal académico
o administrativo. Ejemplo: Constancias de escolaridad, constancias de cursos recibidos,

CURP, INE, RFC, acta de nacimiento, etc.

Mantener actualizada la documentacion que se integre a los expedientes del personal

de la institucion, de acuerdo con el instructivo de registro establecido.

Llevar el registro y control de la entrada y salida de los expedientes y/o la documentacion
incluida en ellos de acuerdo al procedimiento establecido, asi como verificar que le sea

devuelto.

Definir las funciones a realizar por parte del personal de apoyo externo al Archivo

(becarios, prestadores de servicio social).

Llevar el control a través de listas de asistencia semanal del personal de apoyo externo

(becarios, prestadores de servicio social).

Determinar y establecer las medidas de seguridad que considere necesarias para el

eficaz resguardo y salvaguarda de los expedientes y documentacion incluida en ellos.

Mantener limpio y en orden el drea de Archivo.

Almacenar y resguardar en archiveros del area de archivo muerto del Archivo aquel
expediente de personal académico, administrativo y de servicio que haya sido

finiguitado o jubilado por la institucion.

Entregar la informacion y/o expedientes que solicite personal adscrito al Abogado

General.

Entregar los ultimos movimientos de personal académico, sabaticos, que solicite el

personal académico al personal adscrito a Secretaria General.
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Permitir el acceso al personal adscrito a Auditoria Interna, al Archivo para la entrega y la

revision que hagan de expedientes que requieran.

Sellar y recibir la informacion que traiga el inspector de trabajo adscrito al Departamento
de Recursos Humanos para revisarla y digitalizar o integrar al expediente del personal

académico, administrativo, de servicio, jubilado vy finiquitado.

Buscar en los expedientes del personal académico, administrativo, de servicios, jubilado
y finiquitado; la informacion solicitada cada mes o semestralmente por Auditoria Interna

o Auditoria Superior de la Federacion para enviarse inmediatamente.

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

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

encomendados.

Atender con cortesia y amabilidad a toda aquella persona que desee tratar asuntos de

Su competencia.

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

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sean indicado por su jefe

inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con certificado de instruccion secundaria.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar.
—  Aprobar examen tedrico.

—  Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Recursos Humanos.

Secretaria.
Analistas de Nominas.
Auxiliar de Nominas.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas y
Personal del Patronato Universitario.

Coordinar la elaboracion correcta y oportuna de la némina del personal de la Universidad,

asi como revisar su procedimiento y verificar que se entregue a las dependencias

correspondientes.
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Funciones especificas:

10.

Recopilar la informacion necesaria para la elaboracién oportuna de la némina.

Elaborar los Tabuladores del Sueldos del Personal de la Universidad a solicitud del

Secretario General con el incremento autorizado por el Sr. Rector.

Actualizar y verificar la vigencia y cambios de las tarifas fiscales para el calculo de los

impuestos publicadas en el Diario Oficial de la Federacion emitida por la SHCP.

Solicitar a la Encargada de los Sistemas en la Coordinacion General de Informatica y
Bibliotecas la generacion de la ndmina al momento de estar lista con los cambios y
modificaciones correspondientes de la nédmina en proceso, para revisarla junto con el

personal del Departamento de Nominas.

Realizar el cambio de folios y nimeros de cheques antes de cada proceso de las

nominas, ademas de los cambios de pagos de prestaciones de la catorcena en proceso.

Supervisar que se realicen los procedimientos necesarios para el correcto y oportuno
registro de la nomina, coordindndose con la encargada de los sistemas de las ndominas
en la Coordinacion de General de Informatica y Bibliotecas, con el seguimiento de los

modulos de determinacion del pago y actualizando los ya existentes.

Elaborar un Cronograma de la planta académica en coordinacion con los jefes de
Departamentos de Recursos Humanos, en los tres campus (Mexicali, Tijuana vy
Ensenada). Para las modificaciones en el cronograma debera plantearse en forma

anticipada al inicio de cada semestre en los meses de mayo y octubre de cada afio.

Supervisar que se tengan actualizados los padrones de las diferentes ndminas de la

Universidad.

Gestionar y dar seguimiento a documentacion que soliciten las Auditorias Internas y
Externas como la ASF, ASEBC y Auditoria del Estado de B.C. y otras instituciones oficiales

educativas.

Supervisar gue las ndminas de pago sean enviadas via electronica en tiempo y forma a

todas las Unidades Académicas y Dependencias de la Universidad.
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Apoyar a la Unidad de Presupuestos y Finanzas en la revision del reporte de la prima de

reconocimiento a la antigiedad de todo el personal de la Universidad.

Apoyar a Tesoreria en la preparacion de reportes especiales como los solicitados por el
despacho de valuaciones actuariales y reporte de antigledad al Gobierno del Estado de

Baja California.

Apoyar al Contador de Tesoreria encargado de presentar la declaracion informativa ante
el Sat, entregando los finiquitos elaborados por jubilacion o renuncia del ejercicio que

se trate para que se cumpla con esta obligacion tributaria en tiempo y forma.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

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

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo, asesorandolos

sobre la interpretacion y aplicacion de las leyes fiscales y laborales

Asignar, cambiar y supervisar actividades especificas del personal a su cargo, ademas
de proponer una persona idénea para el desempefio de actividades dentro de su
departamento cuando sea requerido por un cambio o puesto vacante y presentar la

propuesta a su jefe inmediato.

Recibir y dar contestacion a la documentacion que le sea dirigida y corresponda a su

puesto.

Firmar con autorizacion previa de su jefe inmediato toda la documentacion que por su
naturaleza asi lo requiera como oficios y archivos electronicos de pago de prestaciones

y pago total de las nominas a la Unidad de Presupuestos y Finanzas.

Brindar atencion a todo el personal de la Universidad que desee tratar asuntos de su

competencia.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato inherentes a su puesto.

82



Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-723-20-13

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional de grado licenciatura de la profesion a que se refiere
el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-723-20-14

Edificio de rectoria.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Nominas

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Empleados jubilados

Elaborar oportunamente todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar

funciones de tipo administrativo que le sean asignadas para el buen funcionamiento del

departamento como también brindar un trato amable y cortés al personal de la institucion, ya

sea empleados académicos y administrativos o jubilados académicos y administrativos.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Ademas de realizar el minutario de toda la documentacion recibida, atender las llamadas
telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando la persona

solicitada esté ausente o no pueda atender la llamada.

Recibir, sellar y distribuir la documentacion que llega al departamento de ndminas y

distribuir al analista que corresponda.

Recibiry sellar los pagos extraordinarios a nivel estatal y entregar al Analista de Nominas
Su copia para procesar el pago. Una vez recibidos separar y distribuir copias y originales

a los Departamentos de Recursos Humanos de los diferentes campus.

Atender al personal jubilado de la institucion que pasa al departamento de ndminas a

firmar la ndmina o a solicitar la impresion de algun recibo de pago.

Elaborar oficios solicitados por su jefe inmediato o los analistas del departamento

ademas de entregarlos en la coordinacion o departamento que corresponda.

Informar al personal via correo electronico cuando haya un cheque para que pase a

recogerlo en el departamento de recursos humanos que corresponda.

Realizar las compras del Departamento de Nominas por medio del sistema Ecompras

UABC y llevar el control del presupuesto del departamento.

Resguardar y llevar el control de la papeleria que se adquiere para el departamento.

Solicitar a los usuarios que realicen la evaluacion del servicio prestado por el

departamento.

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

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

encomendados.

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

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

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

— 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 de computacion basica y paqueteria de office (Word, Excel).
—  Aprobar examen tedrico.
—  Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE NOMINAS

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Néminas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Empleados en general.

Funcion genérica:

Elaborar correcta y oportunamente la ndmina del personal de la institucion, asi como revisar
su procedimiento y verificar que se entregue en tiempo y forma a las unidades y

dependencias de la universidad.
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Funciones especificas:

10.

.

Mantener una comunicacion con su jefe inmediato de las actividades realizadas en su

area.

Recibir y clasificar los documentos enviados por los Departamentos de Recursos
Humanos de los Campus y el Departamento de Prestaciones para efectos de

modificaciones y descuentos en la nomina.

Elaborar y mantener actualizado el control de los descuentos del personal de su area.

Entregar al capturista la informacion requerida para las modificaciones en el padron de
empleados administrativos, académicos vy jubilados, ademas de revisar los listados de

captura.

Verificar que los padrones de las nodminas sean correctos en fecha y datos para la

elaboracion de la nédmina que corresponda.

Recibir de la Coordinacion de General de Informatica y Bibliotecas las nominas, asi como

verificar que esta correcta y de acuerdo con las modificaciones que se realizaron.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Efectuar el envio oportuno de cheques no cobrados cancelados al Departamento de

Contaduria de la Tesoreria de la UABC.

Revisar las nodminas de vales de despensa, para enviar archivo electronico (layout) al
proveedor para la dispersion a los empleados que correspondan, del personal

administrativo y académico.

Entregar al Jefe del Departamento de Contaduria las liquidaciones de descuentos para
pago o dispersion de las diferentes cajas de ahorro y otros descuentos realizados en la

nomina que corresponda.

Verificar en coordinacion con auditoria interna el arqueo de la nomina correspondiente.
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12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.
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Calcular el Impuesto de los finiquitos que envian los Departamentos de Recursos

Humanos de todo el estado del personal que se jubild o renuncio.

Preparar la informacion para los dictdmenes de pensiones y jubilaciones del personal
académico y administrativo para elaborar reportes de valuaciones actuariales al plan de

pension, como apoyo a la Tesoreria de la UABC.

Elaborar la nomina del personal jubilado académico y administrativo de la Universidad.

Elaborar pago del Programa de Premios de Reconocimiento del Personal Académico

(PREDEPA) mensualmente de acuerdo a la solicitud de la Secretaria General.

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

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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AUXILIAR DE NOMINAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-723-20-16

Edificio de rectoria.

X

Oficial Administrativo (2071)

Jefe del Departamento de Nominas.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Captar la informacion para generar las nominas catorcenales del personal administrativo, de

servicios, docente, y jubilados de la Universidad.
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Funciones especificas:

10.

Mantener una comunicacion con su jefe inmediato de las actividades realizadas en su

area.

Captar correcta y oportunamente la informacion de los documentos fuentes, recibidos
de los sindicatos, asociaciones y cajas de ahorros de acuerdo con los instructivos de

operacion establecidos y efectuar las anotaciones correspondientes.

Captar todas las modificaciones de los padrones de las diferentes nominas que le

indiguen los analistas de néminas y su jefe inmediato.

Imprimir los reportes con las capturas modificados de la caja de ahorros otros

descuentos y entregar a los analistas de néminas para su revision.

Generar los padrones de némina de Funcionarios y los reportes solicitados por su jefe

inmediato.

Imprimir todas las ndminas del personal de Base — Eventual y las ndminas del personal
Jubilado de la Universidad en los tiempos que le indique su jefe inmediato para su

revision.

Grabar en archivo electronico e impresion de listado de proteccion de depdsitos y
cheques, correspondiente a la némina proxima de pago en las fechas establecidas

segun calendario de pagos de nodminas y entregar a su jefe inmediato.

Recibir las néminas firmadas, clasificar y archivar por fechas y municipio. Resguardar la
nomina revisada con su relacion de descuentos y liquidaciones, y la ndmina de vales de

despensa revisada.

Inicializar las fechas de captura de la ndmina siguiente cuando lo indique su jefe
inmediato, generar el padron de categorias de la catorcena terminada y se resguarda

para cuando sea requerido.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.
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15.
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Conservar en buen estado el equipo que utiliza y reportar a su jefe inmediato las

anomalias que detecte.

Resguardar los cheques correspondientes para la impresion de las ndminas

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

inmediato.

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

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con certificado de preparatoria terminada y/o carrera trunca y conocimientos
a nivel técnico de computacion, paqueteria basica de office (Word, Excel) referentes

al puesto.

— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto administrativo o similar.

— Aprobar examen psicométrico.

—  Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Edificio de rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Recursos Humanos.

Secretaria.

Analista de Enlace con Informatica.
Responsable Técnico del Sistema Integral de
Seguridad Universitaria (SISU).

Analista Juridico.

Analista del IMSS.

Inspector.

Analista de INFONACOT.

Analista de Prestaciones Control Asistencial.
Analista de INFONAVIT.

Analista de Prestaciones Uniformes.
Monitoreador de CAPU.

Supervisor de Veladores.

Velador.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y académicas.
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Funcion genérica:

Gestionar, dar cumplimiento y seguimiento a todas las prestaciones que se otorguen a los
empleados académicos y administrativos de la universidad, asi como llevar una adecuada
supervision y control de las actividades de inspeccion, vigilancia y seguridad Universitaria

(SISV).

Funciones especificas:

1. Orientar al personal con respecto a las prestaciones que otorgan los diversos contratos

colectivos de trabajo.

2. Mantener estrecho contacto con directivos del IMSS, INFONAVIT y FONACOT con el fin

de conocer los servicios y prestaciones que éstos pueden proporcionar.

3. Orientar al personal sobre los derechos y obligaciones con el IMSS, asi como promover

y difundir los servicios que se prestan.

4. Cerciorarse que las prestaciones otorgadas al personal de la universidad, sean acordes
con las estipuladas en los Contratos Colectivos de Trabajo, asi como con las que

establece la Ley Federal del Trabajo.

5. Gestionar, a solicitud del propio trabajador o del Sindicato correspondiente las

prestaciones otorgadas al personal de la universidad.
6. Notificar al interesado cuando ocurra la terminacion o modificacion de alguna prestacion.

7. Conjuntamente trabajar con el Coordinador General de Recursos Humanos para la
elaboracion de sistemas y disefio de formatos requeridos para el control y captacion de

informacion, de acuerdo a su area.

8. Elaborar folletos descriptivos e informativos acerca de las prestaciones del contrato

colectivo de trabajo del IMSS, INFONAVIT y FONACOT.
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12.
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14.

15.

6.

17.

18.

19.
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Recibir y revisar los informes sobre los retardos e inasistencias que le entregue el

Inspector.

Investigar las causas de las faltas justificadas y no justificadas y proceder de acuerdo con

las politicas establecidas segun sea el caso.

Coordinarse con los inspectores para determinar el itinerario de inspeccion que

seguiran.

Mantener estrecho contacto con la Oficina del Abogado General con el fin de consultar
fundamentos legales, interpretaciones y aplicaciones de la legislacion Universitaria o

externa.

Planificar y dar seguimiento en coordinacion con los Jefes de Departamento de Recursos
Humanos de los Campus Mexicali, Tijuana y Ensenada al Sistema Integral de Seguridad

Universitaria (SISU).

Organizar y realizar operativos de seguridad y vigilancia en los eventos Institucionales

celebrados en cualquiera de los Campi, con el apoyo del personal a su cargo.

Participar en los cursos de Induccion a la Universidad con los temas de: Seguridad
Universitaria, Derechos, Prestaciones y Obligaciones del Personal Académico y

Administrativo.

Orientar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de jubilacion académica que se
presentan en los Campus, realizando el calculo y comunicaciones necesarias ante el
Comité Técnico que administra el fondo de pensiones y jubilaciones, para que le sean
cubiertas las prestaciones a que se refiere el Convenio Reglamentario del Plan de

Pensiones y Jubilaciones de la Universidad Autonoma de Baja California.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion que soliciten las
dependencias de la institucion y otras instituciones oficiales educativas, administrativas,

judiciales o del trabajo.

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

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario para

el correcto y oportuno desempefio de sus labores.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades realizadas por el personal a

su cargo.

Presentar periddicamente a su jefe inmediato un informe del avance de los programas y

actividades realizadas.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Recibir y dar contestacion a la correspondencia que le sea dirigida.

Autorizar con su firma toda la documentacion que por su naturaleza asfi lo requiera.

Brindar atencion a toda aquélla persona que desee tratar asuntos de su competencia.

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 titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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.
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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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Edificio de Rectoria.

v

Auxiliar Administrativo (317)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
académicas.

Jubilados.

Alumnos.

Publico en general.

Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados por su jefe

inmediato, asi como apoyar las demas funciones de tipo administrativo de las areas

correspondientes al mismo departamento, como son Control Asistencial, Fonacot, Infonavit,

IMSS e Inspeccion, para el buen funcionamiento del departamento, y brindar trato eficiente

al personal de la institucion, alumnos y publico en general.
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Funciones especificas:

1. Ejecutar los tramites de prestaciones asi como brindar informacion de los mismos al

personal que lo requiera.

2. Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, circulares, escritos entre otros

documentos.

3. Recibir todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la distribucion

y archivo.
4. Actualizar el minutario de los oficios elaborados.
5. Llevary mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

6. Capturar los documentos que le sean asignados por su jefe inmediato o cuando sea

necesario.

7. Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato,
proporcionandoles informacion sobre él tramite que deben realizar, asi como al publico

en general.

8. Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

9. Elaborar y realizar el tramite correspondiente para llevar a cabo las prestaciones en
dinero de los empleados que estable el Contrato Colectivo de Trabajo (lentes, vales de

maternidad, becas, apoyo a guarderia, pensiones alimenticias, etc.)

10. Dar seguimiento al tramite de los seguros de vida y jubilaciones, oficios de autorizacion
a los horarios de estudiante, reintegros de apoyo econémico por la compra de libros,

etc)
11.  Elaborar citatorios a los empleados a las comparecencias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

13. Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando, asi se le indique.
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15.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de compras
(papeleria, material, equipo), viaticos, hospedaje, traslados, y reembolsos etc., para

enviarlas a la Coordinacion General de Servicios Administrativos.

Elaborar oficios para la comprobacion de gastos por salidas de trabajo, cuando se

requiera.

Elaborar oficios para la programacion y transferencias de presupuesto, compras de

equipo y materiales de oficina.

Llevar un control y registro en carpeta de los eventos que se organizan en la
coordinacion (aniversario UABC, dia de las madres, dia del maestro, dia del padre,

posada navidefia, etc.).

Apoyar en el Evento de Reconocimiento a la Antigiiedad, con el vaciado de informacion
y revision asi como elaborar los oficios invitacion personalizados al personal que sera

homenajeado.

Elaborar circulares informativos en ocasiones especiales cuando se requiera.

Vigilar que las existencias de papeleria y Utiles de oficina, se mantengan en niveles de
operacion, solicitando lo necesario para el Departamento de Prestaciones asi como para
las dreas dependientes del mismo como lo son Control Asistencial, Fonacot, Infonavit,

IMSS e Inspeccion.

Recibir el material y equipo de oficina verificando que sea el solicitado.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

lo requiera.

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

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

inmediato.
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26. 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 y carrera comercial que comprenda
por lo menos taquigrafia, mecanografia, gramatica, redaccion, correspondencia,

documentacion y archivo.

— 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 de computacion basica y procesador de palabras.
—  Aprobar examen tedrico.
—  Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE ENLACE CON INFORMATICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

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

Realizar todas aquellas actividades de soporte técnico en los diferentes departamentos de

la Coordinacion General de Recursos Humanos tanto en el drea de mantenimiento a equipo

de computo (Hardware), como en apoyo en sistemas de paqueteria (Software).
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Funciones especificas:

10.

Mantener contacto permanente con la Coordinacion General de Informatica vy
Bibliotecas, y con todas aquellas dependencias administrativas que requieran

informacion que sea del dominio de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Analizar los requerimientos de equipo de computo en los diferentes departamentos de

la coordinacion, asi como elaborar la cotizacion con los proveedores para su adquisicion.

Apoyar técnicamente en el sistema de seguridad de rectoria (sistema de monitoreo),

cuando no se encuentra fisicamente el encargado del mismo.

Administrar la pagina web de la Coordinacion asi como realizar correcciones, adiciones

y actualizaciones de contenido.

Elaborar material de apoyo para la comprension de sistemas de informacion para ser

entregados a las personas involucradas, cuando sea necesario.

Elaborar las presentaciones que le sean solicitadas por su jefe inmediato para
exponerlas en reuniones de trabajo con las diferentes dependencias administrativas de

la institucion.

Realizar altas, bajas, traspasos y resguardos de bienes, asi como su inventario a través
del Sistema Universitario de Control Patrimonial y su etiquetado; ademas de contar con

un registro en formato Excel tanto de articulos inventariables como de no inventariables.

Apoyar con el control de documentos digitales del Sistema de Gestion de Calidad.

Turnar a su jefe inmediato para su autorizacion y firmar toda la documentacion que por

su naturaleza asf'lo requiera.

Sugerir a su jefe inmediato o jefes de departamento todos aquellos controles y
modificaciones en la infraestructura fisica, necesarios para el dptimo desempefio de las
funciones del personal; como, por ejemplo: ubicacion de mobiliario, nodos de red,

equipo de computo, impresores, etc.
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Efectuar el envio oportuno en formato electrénico o formato impreso de documentos,
informes o reportes que soliciten las dependencias de esta institucion o externas a esta

coordinacion.

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

Mantener en optimas condiciones, todos aquellos implementos que le sean

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Presentar un informe de las actividades realizadas ante su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

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 titulo profesional de la profesion a que se refiere el puesto.

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

— Conocimientos del idioma inglés en un nivel técnico.

— Aprobar examen psicométrico.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.
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RESPONSABLE TECNICO DEL SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD

UNIVERSITARIA (SISU)

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio anexo a Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

Departamentos de Recursos Humanos.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.
Departamentos de Informatica y Bibliotecas.

Coordinacion General de Servicios Administrativos.
Departamentos de Servicios Administrativos.

Verificar el correcto funcionamiento del sistema de video vigilancia a nivel estatal de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Verificar el funcionamiento de servidores de grabacion, equipos de monitoreo y camaras

del sistema integral de seguridad universitaria.

Verificar, ajusta, corregir fallas o problemas posibles con los recursos actuales, del
sistema de video vigilancia via remota y/o en sitio asi como reportar de ser necesario al
proveedor para aplicar las garantias y poliza de servicio preventivo y correctivo

contratadas vigentes.

Configurar y modificar parametros de red, licenciamiento de dispositivos, que se

requieran.

Documentar informacion del proyecto como son las memorias técnicas de instalaciones
del sistema de videovigilancia, servicios correctivos y preventivos de proveedores para

el sistema de video vigilancia

Coordinar actividades para capacitacion con el proveedor para personal de monitoreo

de UABC.

Proponer y proyectar nuevas implementaciones tecnoldgicas, tales como botones de

pdanico, sensores, controles de acceso.

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

Apoyar en funciones relacionadas con la seguridad de la UABC.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con titulo profesional grado de licenciatura a fin al puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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.
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ANALISTA JURIDICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones

Personal adscrito de la Coordinacion General de
Recursos Humanos.
Asesores de la Oficina del Abogado General.

Analizar la normatividad Universitaria y las leyes en materia de trabajo en relacion de los

derechos y obligaciones del personal Administrativo y de Servicios asi como del personal

Docente de la Universidad.
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Funciones especificas:

Realizar andlisis del Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Estatal de los
trabajadores Universitarios respecto de los derechos y obligaciones y prestaciones que
emanan de dicho ordenamiento asi como con las que establece la Ley Federal del

Trabajo.

Realizar andlisis del Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de profesores
superacion Universitaria respecto de los derechos y obligaciones y prestaciones que
emanan de dicho ordenamiento asi como con las que establece la Ley Federal del

Trabajo.

Realizar anadlisis de los diversos ordenamientos contractuales de los empleados
administrativos y docentes de la Universidad respecto de los derechos en materia de

prestaciones que puedan tener para efecto de la procedencia o no de los mismos.

Realizar los informes que solicite el Coordinador General de Recursos Humanos
respecto de los planteamientos que se puedan requerir respecto de la relacion de

trabajo de los empleados Administrativos y Docentes de la Universidad.

Realizar los informes que solicite el Jefe del Departamento Prestaciones de Recursos
Humanos respecto de los planteamientos que se puedan requerir respecto de la

relacion de trabajo de los empleados Administrativos y Docentes de la Universidad.

Realizar los informes que solicite el Coordinador General de Recursos Humanos
respecto de los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y judiciales

donde de las cuales se haya fijado algun término con apercibimiento de multa.

Realizar los informes que solicite el Jefe del Departamento de Prestaciones de Recursos
Humanos respecto de los requerimientos de las diversas autoridades administrativas y

judiciales.

Dar contestacion a las peticiones que realice el personal Docente y Administrativo sobre
las prestaciones contractuales y legales, las cuales previamente fueron canalizadas con

el jefe del departamento de prestaciones.
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Realizar el andlisis de los asuntos que se presenten en el Departamento de Prestaciones
para los efectos de posibles sanciones por incumplimiento de las obligaciones en

materia de trabajo tanto del personal Administrativo y de Docentes.

Realizar el andlisis de los asuntos que se presenten con el personal de inspeccion para
efectos de iniciar el procedimiento establecido en el Contrato Colectivo de los

empleados Administrativos y de servicios de la Universidad.

Elaborar los citatorios que solicite el Jefe del Departamento de Prestaciones para los
efectos de que comparezcan los empleados Administrativos respecto de las
irregularidades que se detecten en los controles asistenciales y de las obligaciones y

prohibiciones segun la relacion de trabajo.

Elaborar los citatorios que solicite el Jefe del Departamento de Prestaciones para los
efectos de que comparezcan los empleados académicos respecto de las irregularidades
que se detecten en las listas de asistencia y las normas que puedan ser incumplidas en

el Contrato Colectivo de los académicos segun la relacion de trabajo.

Elaborar las comparecencias para efectos de dar la garantia de audiencia a los
empleados Académicos y Administrativos que sean sujetos a los procedimientos
internos de investigacion, segun las irregularidades detectadas ya sea por informes de
la unidades académicas o por realizar las prohibiciones que se establecen en los

Contratos Colectivos de trabajo vigentes en la Universidad.

Elaborar los avisos de rescision respecto de las decisiones que realice el Coordinador
General de Recursos Humanos en cuanto al resultado de las comparecencias que sean

participes los empleados Administrativos y Docentes.

Dar la opinion juridica que se solicite respecto de los ordenamientos internos en materia

de trabajo.

Coadyuvar con el Departamento de Nominas en la elaboracion de los convenios de
pago que se soliciten por adeudos no cubiertos por los empleados Administrativos y

Docentes.
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Coadyuvar con los Departamentos de Recursos Humanos en los diversos Campus
pertenecientes de la Universidad respecto de la opinion que resulte de las situaciones

de hecho y derecho en materia de trabajo

Mantener estrecho contacto con la Oficina del Abogado General con el fin de consultar
fundamentos legales, interpretaciones y aplicaciones de la legislacion Universitaria o
externa asi como coadyuvar en con la documentacion requerida en las diligencias que
realice la autoridad laboral en las instalaciones de la Coordinacion General de Recursos

Humanos

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
—  Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Deberda tener ademds 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 psicométrico.
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ANALISTA DEL IMSS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Personal del IMSS.

Publico en general.

Realizar los tramites de inscripcion de los trabajadores ante las oficinas del IMSS y mantener

actualizados los registros tales como altas, bajas, modificaciones e incapacidades ademas

de realizar y revisar el calculo oportuno de las cuotas obrero-patronales de los empleados

adscritos de Mexicali y Valle.
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Funciones especificas:

10.

.

Asesorar e informar al personal de los procedimientos y tramites a realizar ante las

oficinas del IMSS.

Realizar el andlisis de los movimientos de personal académico y administrativos para
efectuar las modificaciones salariales y en su caso tramitar las bajas ante el IMSS del
personal que asi proceda, misma que son enviados para su tramite via Internet en el

programa IDSE (IMSS DESDE SU EMPRESA).

Elaborar los formatos correspondientes a efecto de inscribir al trabajador en el IMSS,

darlo de BAJA o hacerle una Modificacion de Salario.

Captar, modificar y validar la informacién necesaria en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA), que fueron aceptados por el IDSE para efectuar el pago de la

cuota obrero patronal correspondiente del IMSS.
Archivar y mantener un control fisico de los documentos tramitados ante el IMSS.

Validar mensualmente la informacion en el SUA para efectuar el pago de la cuota obrero

patronal ante el IMSS.

Realizar la captura de las incapacidades en el SUA para la liquidacion ante las oficinas

del IMSS.
Llevar un control y archivo de las incapacidades que se reciban del trabajador.

Llevar un control de los accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e
incapacidades, asi como elaborar calculo anual para la Determinacion de la prima de

riesgo y presentarla ante el IMSS.

Realizar el llenado de formato de atencion médica y calificacion de probable accidente
de trabajo (formato ST-7), asi como aclaracion de dudas al personal en relacion con este

tramite.

Proporcionar al IMSS la informacion que le solicite, cuando ésta sea de su competencia

y atender requerimientos, auditorias y/o aclaraciones de pago.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Recibir oficios entregados de drea de los movimientos de personal académico,

administrativo y de incapacidades.

Generar pagos de IMSS para subir PAGOS PRO al sistema integral de informacion
necesarios para obtener reporte para revision y actualizacion a efectos del timbrado de

la ndmina.

Actualizar el Sistema Integral de Informacion en relacion a los factores de integracion y

prestaciones anualmente o cada que exista alguin cambio.

Revisar y enviar las modificaciones variables cada bimestre ante el IMSS.

Proporcionar informacion necesaria para el Dictamen para efectos del IMSS.

Calcular omision o pago de mas de Cuotas IMSS de Bajas, Altas o Modificaciones de
Salario Extempordneas y enviar oficio correspondiente al departamento de Recursos

Humanos.

Generar Mensualmente archivo de pago de las cuotas obrero-patronales y entregarlas

al departamento de tesoreria, Contaduria y Presupuestos.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con titulo de la profesion a que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Aprobar examen psicométrico.
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INSPECTOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-724-20-23

Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Publico en general.

Verificar fisicamente que el personal realice sus funciones en los lugares y horarios

establecidos en los contratos respectivos de la Universidad Autonoma de Baja California.
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Funciones especificas:

10.

.

Realizar visitas a las distintas dependencias administrativas de la institucion con el fin de
verificar fisicamente la asistencia del personal, una vez revisada su tarjeta de control de

entrada y salida.

Cerciorarse de la puntualidad con que el personal debe asistir a sus labores, informando
a su jefe inmediato las anomalias que detecte y en su caso de observar faltas a las
funciones docentes y administrativas proceder de acuerdo con el procedimiento

pertinente.

Elaborar diariamente los reportes de inspeccion y/o actas circunstanciadas, donde se
describan las anomalias laborales detectadas o que haya tenido conocimiento durante

el periodo de inspeccion.

Elaborar y entregar a los trabajadores, cuando asi se requiera las notificaciones y/o

avisos de comparecencia ante la coordinacion.

Recibir y entregar documentacion de interés para la coordinacion, a las distintas
dependencias administrativas de la universidad, asi como a las dependencias externas

que se requiera.

Realizar labores de apoyo en actividades administrativas del departamento.

Verificar que el personal se presente a laborar con el uniforme o ropa especial de trabajo

que le proporcionada para tal efecto.

Vigilar que los relojes para registro asistencial se encuentre en condiciones de uso, y en

su caso darles el mantenimiento requerido.

Verificar que el personal porte en su lugar visible la credencial que lo acredita como

empleado universitario.

Realizar labores de vigilancia y seguridad en las reuniones del consejo universitario y en

eventos de caracter institucional.

Verificar que los inmuebles universitarios cuenten con la vigilancia adecuada y en su

caso, efectuar la redistribucion de veladores.
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Realizar recorridos para verificar que los veladores que registran asistencia estén

cumpliendo su cometido.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.

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

—  Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE INFONACOT

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Publico en general.

Registrar, controlar, retener y enterar el pago de los créditos INFONACOT de los empleados

que laboran en esta Institucion asi como capturar las incapacidades en el Modulo HPS000,

ademas de calcular y presentar las ofertas de pension por jubilacion al personal académico

que lo solicite y que reuna los requisitos para ello.
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Funciones especificas:

10.

Dar informacion al empleado universitario en cuanto a los procedimientos a seguir de

acuerdo con el tramite que vaya a realizar ante las oficinas de INFONACOT.

Registrar los créditos nuevos en la base de datos de la HP900O0 para que el importe de

los mismos les sea descontado catorcenalmente a los trabajadores.

Generar el archivo clave 10 (DESCUENTOS INFONACOT) e incorporarlo cada catorcena

ala némina.

Elaborar los reintegros a los empleados que por alguna razon liquidaron su crédito antes

del plazo establecido.

Llenar la Cédula de Notificacion de Altas y Pagos con la informacion de los importes que
se descontaron a los trabajadores por concepto de créditos y llevarla a la Unidad de
Presupuesto y Finanzas acompafiado de un oficio donde se pide que se efectle el pago

a INFONACOT.

Realizar las conciliaciones respectivas de la UABC con INFONACOT referentes a los

descuentos y pagos realizados.

Recibir, controlar y registrar las incapacidades en el modulo de la HP900O0 para que se

incorporen en la ndmina de la UABC.

Dar informacion al personal académico sobre requisitos o inquietudes que tengan

acerca del plan de pensiones de la UABC.

Recibir las resoluciones del IMSS por pension de cesantia en edad avanzada y vejez del

trabajador académico que solicite tramitar su pension por jubilacion de la UABC.

Calcular la carga promedio anual del académico durante todos los afios laborados en la

universidad para determinar su sueldo completo con el que accedera a las prestaciones

del plan de pensiones vy jubilaciones (maestros de asignatura o maestros de
Tiempo Completo que tengan menos de 20 afios de haber adquirido esa

condicion).
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Reunir la documentacion necesaria para calcular la pension y presentarsela al

académico para que elija la opcion de su preferencia.

Elaborar el oficio solicitando al Comité Técnico el pago del sistema de pension que el

académico prefirio.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee informacion sobre saldos o fechas

de terminacién de créditos INFONACOT.

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.

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

— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PRESTACIONES CONTROL ASISTENCIAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Llevar el control de puntualidad y asistencia durante la semana laboral de los trabajadores

administrativos, manuales y de intendencia que prestan sus servicios a la Universidad

Auténoma de Baja California en el municipio de Mexicali, Baja California.
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Funciones especificas:

10.

Aplicar las disposiciones generales establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo

de la Universidad Autonoma de Baja California.

Aplicar las disposiciones generales establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo

vigente del Sindicato Estatal de Trabajadores Universitarios (SETU).

Recibir al trabajador con el movimiento de alta o reingreso a laborar en la UABC, que le
proporciono el analista del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Contractual para

asignarlo al dispositivo correspondiente de registro.

Registrar la alta del trabajador en el SISPA (Sistema Integral de Seguimiento a la
Puntualidad y Asistencia), mediante la toma de huellas en los dos dedos de su mano
derecha e izquierda respectivamente en el dispositivo ubicado en la Coordinacion

General de Recursos Humanos.

Capacitar al trabajador acerca de la forma de registrar sus entradas y salidas en el

dispositivo.

Revisar diariamente trabajador por trabajador las faltas injustificadas ya sea por ausencia

de registro de entrada o salida de labores que se presentan en el SISPA.

Tomar en consideracion en sus registros de entrada y salida al trabajador que tiene

horario de estudiante en el SISPA, para no afectarlos con descuentos indebidos.

Dar aviso a los Inspectores de trabajo adscritos a la Rectoria o Unidad Campus Mexicali
de las fallas que se presentan en los dispositivos ubicados en Rectoria, la Unidad,

Periféricas y Valle de Mexicali de la UABC.

Generar un reporte del ausentismo que se capturd y que sera aplicado en la catorcena

de la que se trate por el Departamento de Nominas.

Revisar los movimientos de Personal Administrativo que sean generados por los
Analistas de la Coordinacion General de Recursos Humanos y el Departamento de
Recursos Humanos del Campus y que contengan término de contrato, licencia sin goce

de sueldo, cambios de categoria, adscripcion y de horario del trabajador.
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Enviar al area de Archivo para que sean guardados en el expediente de cada empleado
los oficios girados a la Coordinacion General de Recursos Humanos por las Unidades
Académicas o Dependencias Administrativas de Rectoria, la Unidad, las Periféricas y el
Valle de Mexicali, incapacidad médica, cambios de horario de estudiante, comision de
trabajo, cambio de dia de trabajo, cambio de categoria, permisos econémicos, segun

sea el caso.

Solicitar al Archivista, el expediente o expedientes de los trabajadores del personal
administrativo, manual y de intendencia adscritos a Rectoria, la Unidad, las Periféricas y
el Valle de Mexicali; del cual se requiera revisar algin documento para la elaboracion de

un tramite administrativo.

Borrar de su récord asistencial histérico del trabajador, la fecha del retardo, falta o
permiso sin goce de sueldo segln sea el caso para que no afecte ningun incentivo

cuatrimestral por puntualidad que se esté aplicando en ese afio.

Generar el reporte de candidatos a obtener el incentivo cuatrimestral.

Solicitar a los Analistas del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Contractual el
reporte del personal administrativo, manual y de intendencia que labora en la UABC que
tuvo licencias sin goce de sueldo, terminacion de contratos laboral y  de reingreso

durante el transcurso del afio.

Solicitar al Analista del IMSS, el reporte de las incapacidades médicas expedidas por
enfermedad general, accidente de trabajo, maternidad prenatal y postnatal al personal
administrativo, manual y de intendencia que labora en la UABC y que ocurrieron en el

ano.

Revisar el padron de empleados con derecho a incentivo cuatrimestral que es evaluado
en tres periodos al afio: enero-abril; mayo-agosto y septiembre-diciembre; analizando
adscripcion por adscripcion y trabajador por trabajador; si tuvo en ese periodo licencias
sin goce de sueldo, terminacion de contrato laboral, permisos econdémicos vy
incapacidades médicas; para definir con ello que cantidad de dias le corresponde pagar
por ese incentivo por comportamiento puntual y asistencial al trabajador en el cheque

catorcenal que le corresponda.
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Revisar el padron de empleados con derecho a incentivo anual que no hayan tenido
ninguna falta en todo el afio de enero a diciembre; analizando adscripcion por
adscripcion y trabajador por trabajador; si se ganaron los tres estimulos cuatrimestrales

por puntualidad y asistencia.

Revisar el padron de empleados con derecho al pago de doce dias por permisos
economicos no disfrutados para faltar a sus labores durante el afio; analizando si hizo

uso el trabajador de esa prestacion contractual.

Realizar los ajustes necesarios para depurar el reporte de candidatos con derecho al
pago de 12 dias por permisos economicos no disfrutados para faltar a sus labores
durante el afio; a través de la revision del padrén de permisos con goce de sueldo en el
aflo que transcurrid y que su fecha de inicio de labores en la UABC, haya sido a partir

del primero de enero de ese afio.

Incorporar el padron del incentivo cuatrimestral de los periodos de enero-abril, mayo-
agosto y septiembre-diciembre para su pago, con el Analista del Departamento de

Néminas.

Incorporar con el apoyo del Analista del Departamento de Informatica y Bibliotecas, el
padron del incentivo cuatrimestral al Departamento de Nominas del periodo de que se

trate para su pago.

Generar el calculo del personal administrativo, manual y de intendencia adscrito a la
Rectoria, la Unidad, las Periféricas y el Valle de Mexicali que son candidatos a obtener

incentivo anual.

Generar el padron de permisos con goce de sueldo del personal que resulté candidato,
verificando que su fecha de ingreso sea a partir del primero de enero del afio de que se

trate.

Generar el padron del personal administrativo, manual y de intendencia adscrito a la
Rectoria, la Unidad, las Periféricas y el Valle de Mexicali que obtuvo derecho al incentivo

anual.

Incorporar el padron del incentivo anual al Departamento de Nominas para su pago, por

conducto del Analista del Departamento de Informatica.
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Revisar y aprobar segun sea el caso en coordinacion con su jefe inmediato el caso de
los empleados no se haya efectuado el pago del incentivo cuatrimestral, incentivo anual
o por 12 dias de permisos economicos por haber un descuento indebido o que no se

haya justificado a tiempo esa inasistencia por el trabajador.

Entrar al sistema de informacion HP-9000 y elaborar un oficio de reintegro que es
dirigido al Jefe del Departamento de Nominas, donde se especifica el nimero de la
adscripcion, el numero del empleado y su categoria; asi como la cantidad a devolver en

su némina catorcenal.

Enviar al expediente de reintegros y para que automaticamente se incorpore a la fecha

de procesamiento de la némina, para su pago.

Atender al personal administrativo, manual y de intendencia adscritos a Rectoria, la
Unidad, Periféricas y Valle de Mexicali de la UABC, ya sea en persona o via telefénica
acerca de las dudas que tenga de algun descuento efectuado y que aparezca en su

talén de cheque catorcenal.

Atender y dar orientacion en persona o por teléfono a los trabajadores adscritos a
Rectoria, la Unidad, Periféricas y Valle de Mexicali de la UABC; acerca de como elaborar
o solicitar un permiso economico o sin goce para atender asuntos que requieren de su

presencia.

Entregar previo aviso y autorizacion del Jefe de la Coordinacion General de Recursos
Humanos y del Jefe del Departamento de Prestaciones; los reportes que soliciten el
personal de la Oficina del Abogado General para la atencion de aquellos casos de
trabajadores que tengan alguna situacion juridica o laboral pendiente de tratar con la

UABC.

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

area.
38. Asistir a reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

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

para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

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

encomendadas expresamente por su jefe inmediato

Requisitos minimos:

— Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.
— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE INFONAVIT

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de Rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Centro de atencion telefonica INFONATEL.

Oficinas INFONAVIT Mexicali.

Mantener actualizados los registros en el sistema SUA de las altas, bajas y modificaciones

correspondientes a los créditos, para el pago oportuno de las cuotas obrero-patronal como

de las amortizaciones, elaborar y entregar al Depto. de Informatica el reporte que incluye

altas, bajas y modificaciones de los descuentos por concepto de créditos de INFONAVIT.
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Funciones especificas:

1. Dar asesoria al empleado universitario en cuanto a los procedimientos a seguir de

acuerdo con el tramite que vaya a realizar ante las oficinas del INFONAVIT.

2. Recibir avisos para retencion y modificacion de factores, asi como avisos de suspension

de créditos del INFONAVIT para su aplicacion via nomina.

3. Elaborar y enviar a la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas el archivo de
descuentos por concepto de créditos de INFONAVIT, para que sea procesado y sea

incluido en ndmina.

4. Mantener actualizados los registros de altas, bajas y modificaciones de descuento
correspondientes para el pago oportuno de las cuotas obrero- patronal del personal de

la institucion.

5. Elaborar Anexo “A” para que el trabajador tramite ante AFORE correspondiente la

devolucion de su SAR 92 y VIVIENDA 92.

6. Elaborar de oficios de reintegro al Departamento de Presupuestos por el personal
administrativo y académico que entrega el Aviso de Suspension de descuentos

INFONAVIT por liquidacion de crédito.

7. Entregar la documentacion pertinente a la Oficina del Abogado General para atencion

de requerimientos fiscales.

8. Captar altas, bajas y modificaciones y validar la informacion necesaria en el Sistema
Unico de Autodeterminacidn (SUA) para efectuar el pago de la cuota obrero-patronal

correspondiente ante el INFONAVIT Bimestralmente.

9. Revisar el listado de emision bimestral de acreditados de INFONAVIT contra relacion de
acreditados de INFONAVIT del SUA; Generando bimestralmente archivo para pago

oportuno de INFONAVIT y entregarlo al Departamento de Tesoreria.

10. Proporcionar al INFONAVIT la informacién que le solicite cuando sea de su competencia

y atender requerimientos y/o aclaraciones de pagos realizados.

1. Generar reportes de INFONAVIT para el control de la coordinacion.
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Entregar la solicitud de pago y desglose de percepciones y descuentos de finiquitos de

empleados para Tesoreria.

Apoyar al drea de IMSS en le elaboracion del pago mensual y bimestral con depuracion

de cédulas, capturas en SUA, etc.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.

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

— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE PRESTACIONES UNIFORMES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

Xl

Analista (231)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Realizar los tramites necesarios para el otorgamiento de uniformes y vales de zapato para

personal sindicalizado femenino y masculino, inspectores, supervisores y choferes asi como

de ropa de trabajo para personal académico; ademas de llevar el control del seguro

mutualista y elaborar los oficios y circulares que se requieran en su area.
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Funciones especificas:

1. Generar del sistema hp9000 el padron de candidatos a uniformes, femenino vy
masculino, para analizar y seleccionar al personal que efectivamente tenga derecho al
mismo, revisar la antigiedad del personal que tiene derecho a uniforme asimismo se

coteja el reporte de licencias para analizar a que personas les corresponde uniforme.

2. Enviar dos veces al afio a la Coordinacion General de Servicios Administrativos la
solicitud para la licitacion de uniformes del personal sindicalizado femenino y masculino,

inspectores y supervisores, sefialando las caracteristicas de los mismos.

3. Generar los padrones de uniformes con la cantidad, modelo y marca a solicitar, para

enviarlo a la Coordinacion General de Servicios Administrativos.

UNIFORMES FEMENINOS.

4. Para seleccionar el uniforme se fija fecha, lugar y hora para la seleccion del uniforme, el
Sindicato envia propuesta de 3 personas por municipio (Mexicali, Tijuana y Ensenada)

para dicha seleccion misma que el Departamento de Prestaciones analiza y autoriza.

5. Solicitar a la Unidad de Finanzas y Presupuesto la disponibilidad del costo de los

uniformes cuando se haya dado el fallo a la empresa ganadora.

6. Fijar fechas para toma de medida y entrega en forma personalizada, de los uniformes

una vez seleccionados, acompafiando al personal de la empresa a dichos eventos.

7. Enviar correo electronico a las Unidades Académicas y/o Dependencias Administrativas

indicando lugar y fecha para la toma de medidas y entrega del uniforme.

8. Enviar ala Coordinacion General de Servicios Administrativos el oficio de liberacion para

que se realice el pago de la factura a la empresa.
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Elaborar una relacion de personal por adscripcion, nimero de empleado nombre y

cantidad de conjuntos de cada una de las personas de los tres municipios.

UNIFORMES MASCULINOS.

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y enviar el oficio de solicitud para seleccionar los uniformes Masculinos de
Servicio, Administrativos, a la Coordinacion General de Servicios Administrativos donde
se especifica las marcas, color y modelo de pantaldn, camisa, camiseta y bota de trabajo

que se requieren.

Elaborar y enviar correo electrénico con el padron de empleados que les corresponde
uniforme a las Unidades Académicas y/o Dependencias Administrativas, para que en
caso de ser necesario modifiquen la medida de pantalon, camisa, camiseta y zapato de

trabajo.

Enviar la solicitud de compra de uniformes masculinos a la Coordinacion General de

Servicios Administrativos, cuando se haya dado el fallo a las empresas ganadoras.

De acuerdo con el padron de empleados modificado elaborar las solicitudes por

separado, con la cantidad y medida de cada una de las prendas que integran el uniforme.

Modificar los padrones de los tres municipios de personal con derecho a uniforme, y
entregar el padron de medidas a la Coordinacion General de Servicios Administrativos,

uno para esa dependencia y otro para que a su vez se lo entreguen a los proveedores.

Elaborar y enviar acuse de recibo de padron de empleados con derecho a uniforme a
las unidades académicas y/o dependencias administrativas para que firmen de
conformidad cuando reciben el uniforme los trabajadores, mismo que regresan a esta

Coordinacion.

Verificar que los proveedores hayan entregado en tiempo y forma los uniformes por

Dependencia en los tres municipios.
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17. Enviar a la Coordinacion General de Servicios Administrativos, oficio de liberacion para
que se realice el pago de la factura a las empresas una vez terminado el proceso se

entrega de los uniformes masculinos.

ROPA DE TRABAJO PERSONAL ADMINISTRATIVO:

18. Generar y analizar padrones para la entrega de batas de laboratorio y overoles al

personal femenino y masculino administrativo sindicalizado. Estas se solicitan en verano

TARJETA DE VALES PARA COMPRA DE ZAPATO.

19. Generar padron de uniformes para analizar el personal sindicalizado femenino y
masculino administrativo que le corresponde tarjeta de vales para apoyo en la compra
de zapatos, (para esta prestacion se considera al personal que se le otorga uniforme de

invierno) esta prestacion se otorga en octubre.

ROPA DE TRABAJO PERSONAL ACADEMICO

20. Recibir del Sindicato de Profesores de Superacion Universitaria la relacion de personal
académico por unidad académica que les corresponde ropa de trabajo.

21. Verificar que el personal académico se encuentre vigente y su carga académica.

22. Modificar medidas.

23. Solicitar la compra ante la Coordinacion General de Servicios Administrativos.
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Elaborar y enviar padron del personal académico que le corresponde ropa de trabajo
actualizado a la Coordinacion General de Servicios Administrativos con copia para el

proveedor y otro para el S.P.S.U.

Verificar que el proveedor realice la entrega al S.P.S.U, y este a su vez a las Unidades

Académicas.

SEGURO DE VIDA MUTUALISTA:

26.

27.

28.

29.

30.

Actualizar constantemente el Seguro de Vida Mutualista, altas y bajas del personal

administrativo.

Capturar los beneficiarios que se encuentran en el seguro vida Mutualista

Dar de baja al personal que se jubila, fallece, renuncia o por incapacidad permante.

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

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

DOTACION DE GASOLINA

31

32.

33.

34.

Activar la prestacion de vales de gasolina a personal de manera semanal.

Atender los oficios recibido de Unidades Académicas y/o Dependencias Administrativas

sobre ajustes.

Revisar y ajustar en periodos vacaciones segun lo solicitado por las Unidades usuarias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.
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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:

— Contar con titulo de la profesion a la que se refiere el puesto.

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

— Conocimientos sobre el manejo de software de computacion.

— Aprobar examen psicométrico.
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MONITOREADOR DE CAPU

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

VI

Oficial de Servicios Varios “B” (443)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Dar seguridad y vigilancia a los bienes muebles e inmuebles propiedad de la institucion, que

se encuentren en el edificio de Rectoria, anexo, Facultad de Enfermeria, Instituto de

Investigaciones Culturales, Edificio de relaciones publicas y Facultad de Artes.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

15.

Revisar que todas las puertas y ventanas del area a su cargo estén bien cerradas y en

condiciones normales.

Realizar inspecciones periddicas dentro y fuera del drea a su cargo, verificando que todo

se encuentre en orden.

Cerciorarse de que no haya gente ajena a la universidad dentro de las instalaciones del

edificio de rectoria y anexo.

Vigilar y cerrar las llaves de paso de agua, cuando €sta no sea necesaria.

Revisar que las luces de las instalaciones que no se ocupen estén apagadas.

Revisar y prender las luces de los pasillos interiores y luces exteriores del edificio de

rectoria y anexo.

Verificar que las personas que se queden en las oficinas no cometan destrozos.

Solicitar auxilio a las autoridades, en caso de emergencia.

Reportar cualquier anomalia o desperfecto a su jefe inmediato.

Revisar, detectar y observar en el sistema de video vigilancia toda aquella anomalia o

incidente que se presente en instalaciones Universitarias.

Elaborar todos y cada uno de los reportes de cada incidente que se presente.

Orientar a los usuarios en relacion al seguimiento a su incidente.

Realizar llamada telefonica al 911, para el seguimiento a una emergencia o incidente,

tanto en los eventos Institucionales como en la actividad diaria.

Revisar y coordinar la presencia y cumplimiento de las actividades que deben desarrollar
los elementos de la empresa de seguridad privada contratada para la vigilancia de

estacionamientos y edificios.

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

inmediato.
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16. Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor realizacion de

sus funciones.

17. 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.
— No requiere experiencia.

— Aprobar examen psicométrico.
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SUPERVISOR DE VELADORES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-260-724-20-29

Edificio de rectoria.

VI

Oficial de Servicios Varios “C” (445)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Verificar fisicamente que el personal de vigilancia se encuentre realizando sus funciones en

los lugares y horarios establecidos con la Universidad Autonoma de Baja California, mediante

la inspeccion fisica y ocular de los puntos a los que se encuentran asignados los veladores.
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Funciones especificas:

10.

.

Realizar visitas a las distintas dependencias administrativas de la institucion con el fin de

verificar fisicamente la asistencia del personal de vigilancia.

Cerciorarse de la puntualidad con que el personal de vigilancia interna y externa,
informando a su jefe inmediato las anomalias que detecte y en su caso de observar faltas

a las funciones proceder de acuerdo con el procedimiento pertinente.

Elaborar diariamente los reportes de inspeccion y/o actas circunstanciadas, donde se
describan las anomalias laborales que de vigilancia y seguridad sean detectadas o que

haya tenido conocimiento durante el periodo de supervision.

Elaborar y entregar a los trabajadores, cuando asi se requiera las notificaciones y/o

avisos de comparecencia ante la coordinacion.

Recibir y entregar documentacion de interés para la coordinacion, a las distintas
dependencias administrativas de la universidad, asi como a las dependencias externas

que se requiera.

Realizar labores de apoyo en actividades administrativas del departamento.

Verificar que el personal se presente a laborar con el uniforme o ropa especial de trabajo

que le proporcionada para tal efecto.

Vigilar que los relojes para registro asistencial se encuentre en condiciones de uso, y en
su caso informar alguna irregularidad en el funcionamiento de los dispositivos

autorizados para el registro asistencial del personal.

Verificar que el personal porte en su lugar visible la credencial que lo acredita como

empleado universitario.

Realizar labores de vigilancia y seguridad en las instalaciones y en eventos de caracter

institucional.

Verificar que los inmuebles universitarios cuenten con la vigilancia adecuada y en su

caso, efectuar la redistribucion de veladores.
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15.

6.

17.

18.
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Realizar recorridos para verificar que los veladores que registran asistencia estén

cumpliendo su cometido.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

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

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

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

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

inmediato.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con estudios de secundaria terminada.

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

—  Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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VELADOR

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

Oficial de Velador Nivel Maximo (412)

Jefe del Departamento de Prestaciones.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas.
Publico en general.

Dar seguridad y vigilancia a los bienes muebles e inmuebles propiedad de la institucion, que

se encuentren en el edificio de rectoria y anexo.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

Revisar que todas las puertas y ventanas del area a su cargo estén bien cerradas y en

condiciones normales.

Realizar inspecciones periddicas dentro y fuera del drea a su cargo, verificando que todo

se encuentre en orden.

Cerciorarse de que no haya gente ajena a la universidad dentro de las instalaciones del

edificio de rectoria y anexo.

Vigilar y cerrar las llaves de paso de agua, cuando €sta no sea necesaria.

Revisar que las luces de las instalaciones que no se ocupen estén apagadas.

Encendery apagar las luces de los pasillos interiores y exteriores del edificio de rectoria

y anexo.

Verificar que las personas que se queden en las oficinas no cometan destrozos.

Revisar y reportar el cumplimiento del personal de seguridad privada con el

equipamiento requerido y el horario establecido.

Solicitar auxilio a las autoridades, en caso de emergencia.

Reportar cualguier anomalia o desperfecto a su jefe inmediato.

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

inmediato.

Sugerir todos aquellos controles que considere necesarios para la mejor realizacion de

sus funciones.

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

expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con certificado de instruccion secundaria.
— No requiere experiencia.

— Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO.

EVALUACION AL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS.

VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

PAGO EXTRAORDINARIO Y/O UNICO

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO.

BAJAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO POR RENUNCIA O JUBILACION.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIO.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO.
TRAMITE DE PAGOS PREDEPA.

TRAMITE DE PAGO A FUNCIONARIOS.

TRAMITE DE PAGO DE SUELDOS.

INCORPORACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE NUEVO INGRESO Y
REINGRESO EN NOMINA DE EVENTUALES.

PAGO DE VALES DE DESPENSA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

PAGO DE VALES DE DESPENSA DE PERSONAL ACADEMICO.

260-722-20-01

260-722-20-02

260-722-20-03

260-722-20-04

260-722-02-05

260-722-20-06

260-722-20-07

260-722-20-08

260-722-20-09

260-723-20-10

260-723-20-11

260-723-20-12

260-723-20-13

260-723-20-14

260-723-20-15

165



Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

RETENCION, SUSPENSION DE DESCUENTOS Y PAGOS BIMESTRALES AL
INFONAVIT

ALTAS Y BAJAS IMSS.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL SINDICALIZADO.
TRAMITE DE CREDITO FONACOT.

PRESTACION DE UNIFORMES DE PERSONAL FEMENINO
PRESTACION DE ROPA DE TRABAJO PARA PERSONAL ACADEMICO.
TRAMITE DE BECAS DE CURSOS CULTURALES.

TRAMITE DE BECAS INTERSEMESTRALES.

TRAMITE DE BECAS LICENCIATURA.

PREPARACION DE CEREMONIA DE RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD
DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO.

TRAMITE PARA LA PRESTACION DE VALES DE GASOLINA.

260-724-20-16

260-724-20-17

260-724-20-18

260-724-20-19

260-724-20-20

260-724-20-21

260-724-20-22

260-724-20-23

260-724-20-24

260-724-20-25

260-724-20-26
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SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision
interna interna
00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo la Seleccion y Contratacion del Personal de Confianza y Sindicalizado de la

Universidad Auténoma de Baja California.
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6.1 Seleccién de Personal de Confianza y Sindicalizado

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
COORDINADOR GENERAL DE DEPENDENCIA E:m?ﬁg?:;:;;g;f?y si\:i’ﬁ;';’*&v SEGUIMIENTO CONTRACTU AL, JEFES DE COORDINACION G EN ERAL DE RECURSOS
ADMIN ISTRATIVA/ DIRECTOR DE U NIDAD ACADEMICA o s et A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS HUMANOS

TUUANA Y ENSENADA

NIico

Revisa la solicitud de
personal DESC-01

Revisa Tramite

) 4

personal

Detecta la necesidad de cubrir
una vacante (ver nota 1)

éAutoriza?
NO Sl

3 &

si NO

= l

En caso de que +
Ingresa solicitud en el falte algun dato
" o i Se rechaza el Si .
sistema Slll en el médulo de se pausa en el La solicitud se = Sty Autoriza el s h .
solicitud de contratacién y sistema y se envia al Jefe A trdmite y se € ecnaze el
notifica (ver manual del regresa en de L] notifica tramite eg"?
sistema SliI) automatico a la Departament mediante el Slsiema
dependencia, e pam su sistema Sl
solicitdndole via autorizacion que su tramite
e-mail y/o T fue aceptado
telefénicament urna
e que corrija o mediante el
complemente la 5'5;2:355"'
n e u
informacion. .
autorizacién Informa ala
UA o DA del
Realiza los ajustes necesarios y ¢ rechazo
envia nuevamente mediante
oficio
 — Es Sindicalizado
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6.2 Seleccion de Personal de Confianza

Coordinador Generalde Recursos
Humanos, Jefe de Departamento de
Evaluacién y Seguimiento Contractual y
Jefes de Departamento de Recursos
Humanos Tijuana y Ensenada.

Coordinador Generalde Dependencia
Administrativa / Director de Unidad Académica.

Encargado de Seleccién de Personal y Administrador del SGC y Analista de
Seleccién de Personal.

NO

v
[ Recluta personal en bolsa de trabajo interna |

| Encuentra posibles candidatosy se les llama a entrevista |

Realiza la entrevista inicial DESC-02, (Entrevista inicial)
donde se revisan datos generales de los candidatos

¢Hay interés del aspirante
y se rednen las caracteristicas
del perfil?

hNO

Slﬁ

Comunica el rechazo mediante el
formato DESC-03 (Informe de
entrevista por la dependencia)

f

NO

¢Es aceptado por la

dependencia?

Sl

v

Informa mediante el formato DESC-03
(Informe de entrevista por la
dependencia)

Informa el resultado de los
examenes para el
conocimiento del

Informa sobre
documentacién que se
requierey se programa

para examenes

En caso de ser propuesta
dela Dependencia se le
informa via telefénica y/o
correo electrénico.

l

‘ Aplica exdmenes ‘

Coordinador Generalde R.H.,
o al jefe de Departamento
seguin sea el caso

oD
ﬁ)

Sk
Entrega alos analistas
de contratacién la
documentacién
requerida en el anexo
2, copia del DESC-01
(Solicitud de personal)
y el DESC-13 (Informe
de entrevista por la
dependencia) del
selecdonado y
contintia segun el
diagrama 4.4

Se envian resultados ala
Dependencia mediante
correo electrénico (sélo en
caso de ser una propuesta de
la dependencia)

NO—P

de la bolsa de trabajo

SI—#

Se enviala persona ala

dependencia para entrevista.
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6.3 Seleccién de Personal Sindicalizado

Jefe de Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual, Jefes de
Departamento de RecursosHumanos Tijuana y

Ensenada/ Coordinador General de Recursos
Human os.

Encargado de Seleccidon de Personal y Administrador del SGC y Analista de
Seleccién de Personal

Solicita propuestas al Sindicato

Sindicato (SETU)

Recibe notificacién de solicitud
| de propuestas para que envie
J - condiatos
Se revisan las
caracteristicas del
candidato de acuerdo al
contrato colectivo del

A 4

La secretariarecibe ylo
turna al Jefe de

- > Departamento o
trabajo Coordinador Generalde
L Recursos Humanos
Deacuerdo al C.C.T. clausula i
Revisa propuestas y -NO- 19, Genera propuesta}s de
caracteristicas de las candidatos y las envia al El Jefe de Departamento/
mismas Si Depa rtamenf:o respectivo o Coordinador Generalde
NO Coordinaciéon General de
v Recursos Humanas Recursos Humanos turnael
Se cita para examen y

trdmite al analista de
Selecciéon de Personal y
Administrador del SGC o al
Analista Seleccion de

entrevista, asi como se informa
delos requisitos para el

expediente inicial, Formato

DESC-10 (Listado previo de

Personal
requisitos)
Sl
NO
El candidato se presenta el dia
- y hora establecido y se lleva a
¢éReingreso? cabo la aplicacion del examen,
entrevistay entrega
Notifica al expediente inicial .
Sindicato
Sl
del v SI
resultado de

la revision a Se revisa su

través de historial y la
memoréndu documentacién
m o e-mail

para actualizar
expediente

T
e

Se agenda cita con la UAo DA

para entrevista y se leinforma

al candidato que se presente
enla UA

v

Recibede la UAo DA el
informe del resultado de la
entrevista,DESC-03 (Informe
de entrevista posla
dependencia)

Se archivaen bolsa de o
trabajo de la UABC I "

¢Es aceptado?

Sl
=] ¥

Se solicita los documentos
faltantes para el complemento

del expediente al seleccionado

v

Se envia al proceso de
contratacién

Via correo electrénico se
notifica al Sindicato el nombre
dela persona que fue aceptada
por la UA o DA,
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6.4 Contratacion de Personal

" . . . ) o . Jefe de Departamento de Evaluacion y
Analista de Personal Administrativo y de Vacaciones / Analista de Personal Administrativo

Seguimiento Contractualy Jefes de

y Evaluacién al Desempefio. Departamentos de Recursos Humanos Secretaria
’ Recibe Solicitud de personal ‘

Tijuana y Ensenada
DESC-01 (Solicitud de personal)

¢Es personal de nuevo

ingreso? NO
Sl L
i (Reingreso) Recibey revisa
documentacién del drea de seleccién:
. . s carta de no antecedentes penales
Recibe del drea de Seleccidn la B . e Y
s examen médico actualizados, una carta
documentacion de la persona a -
contratar y revisa que esté completa dereferencia laboralen caso de haber "
VI U . . il imi igi
Y a B laborado y copia del contrato de cuenta Reclble moymi T”to %r'i' naly
del Banco o enviaa la unida

académica/Dependencia
para firma del responsable
dela misma, registrando
o] dicho movimiento en el
formato DESC-06 (Control
de envios para firmas de
movimientos de

contratacién) y anexando
oficio y conserva copia del

Is1 sl mismo.

¢Esta Completa?

Regresa al analista de Seleccién, el
cual solicita al candidato complete
dicha documentacién

Ingresa a la HP90QO la informacién . Actualiz?l enle HR9000/1a Una vez recibido el
delapersona, generando el |nfo.rmac|on del personal de movimiento con firma del
numero de empleado e imprime el relngreéo (en c_aso qe alk responsable de la Unidad
movimiento de alta necesario) y se imprime el A pd’ q .
movimiento de reingreso cadémica/dependencia
registrando lafechaen el

formato DESC-06 (Control de
envios para firmas de
movimientos de
contratacién), entrega al
Coordinador Generalde R.H.

NO NO para su firma
¢Estdn Correctos?
Sl A
v Previamente la CGRH toma
Se cita al candidato para la firma del contratado (movimiento de personal los movimientos
administrativo), firma el seguro de viday en caso de ser personal Sindicalizado correspondientes para su
se le entrega el formato resguardo y
DESC-05 (Informe para el drea de puntualidad y asistencia) distribuye las copias del
movimiento de alta
registrando lafechaen el
Entrega el movimiento de personal administrativo aljefe de DRH y/o Jefe del ‘ »| Recibe movimientos del formato DESC-06 (Control de
Dpto. de Evaluacion y Seguimiento Contractual para Vo.Bo. g personal administrativo envios para firmas de
firma de Vo.Bo. Y movimientos de
entrega al analista contratacion)
Recibe movimiento y accesa a la HP9000 para incorporarla en la catorcena

Entrega fotocopia del movimiento de alta al area del IMSS y original al aux.

administrativo de cada DRH, Se conserva fotocopia del movimiento de altay/o
reingreso y copia del formato DESC-01 (Solicitud de personal)
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Fernando Alatorre Analista de Personal
Duarte Administrativo y de

Vacaciones.

Lic. Ménica Guadalupe  Analista de Personal
Terrazas Durdn Administrativo y de

Evaluacion al Desempefio

Lic. Brenda Alicia Analista de Seleccién de
Urrutia Rodriguez Personal

Pisc. Carlos Garcia Encargado de Seleccion
Garcla de Personal

y Administrador del SGC

REVISO: Ing. Korina Mendoza Jefe de Dpto. de
Fernandez Evaluacion y Seguimiento
Contractual
APROBO: Mtro. Emigdio Julian Coordinador General de
Becerra Valenzuela Recursos Humanos
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EVALUACION AL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Evaluar al personal administrativo y de servicios de la UABC que conozca de manera personal el

esfuerzo individual, dedicacién, interés y eficiencia con que se realizan las tareas de apoyo.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Analista de
personal
administrativoy de
evaluacién al

desempefio

Generar a nivel estatal cada 15 dias los reportes correspondientes al

mes a evaluar.

Informar a los analistas de los deptos. de Recursos Humanos Tijuana
y Ensenada, que ya pueden generar sus reportes correspondientes
del personal con derecho a evaluar en el mes, asi como también la
fecha limite en que debe de estar todo capturado para el proceso de

incorporacion a némina.

En el sitio web http://siii.uabc.mx en el médulo de Evaluacion al
Desempefio se agrega el mes correspondiente a evaluar,
especificando fecha de inicio y fecha limite para captura de
evaluaciones, se asignan los evaluadores del personal a evaluar y se

notifica en cada una de las Dependencias y Unidades Académicas.

Enviar correos electrénicos a los responsables de las dependencias y
unidades académicas que a su personal le corresponde ser evaluado
en el mes, notificdndoles que las evaluaciones ya se encuentran
disponibles en el sitio web http://siii.uabc.mx y fecha limite del

proceso.

En el caso de evaluaciones que se realizan manualmente, generar las
hojas de respuestas del personal administrativo a evaluar en el mes,

correspondientes a Rectorfa y Vicerrectoria Mxli.

Si es un caso especial generar su hoja de respuesta. (personal que
solicita por oficio ya que estaba de licencia sin goce de sueldo,

incapacidad por maternidad, etc)

Generar la circular con la que se enviaran las hojas de respuestas

para su llenado manual y enviar a firma.

Reporte de personal
con derecho a
evaluacion, sin derecho
a evaluacion,
incapacidades y
licencias, sobresueldos,
para su revision y

analisis.

Hoja de respuestas y 1
copia

DESC-15

Hoja de respuestas y 1
copia

DESC-15

Circular
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Jefe de Departamento de Revisary Vo.Bo. Circular
Evaluacion y Seguimiento
contractual
Coordinador General de Revisar y Firmar Circular
Recursos Humanos
Analista de personal Para las evaluaciones que se realizan manualmente: Circular
administrativo y de evaluacion | Ordenary preparar los paquetes que se enviaran a las
al desempefio unidades académicas y dependencias administrativas.

Enviar a cada una de las unidades académicas y

dependencias administrativas las evaluaciones de su

personal.
Director de Unidad Académica | Evaluar al personal a su cargo en el sitio web Circular

y/o Coordinador General

Dependencia Administrativa

http://siii.uabc.mx y/o en su caso realizarlas manualmente
y regresar las evaluaciones a la Coordinacion General de

Recursos Humanos.

Hoja de respuestas y 1
copia

DESC-15
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Analista de personal

administrativo y de evaluacion

al desempefio

Captar las evaluaciones que se realizaron manualmente y
han regresado las dependencias y/o unidades

académicas.

Monitorear que dependencias han realizado la captura de
las evaluaciones en el sitio web http://siii.uabc.mx y en
determinada situacion hablarles por teléfono o enviarles

correo para solicitarles que realicen la evaluacion.

Monitorear en el sistema HP900O0 el proceso de
evaluacién de zona costa (Tijuana y Ensenada) e ir

verificando con los analistas correspondientes.

Generar resultados de evaluacion a Nivel Estatal al de Ia

fecha limite.

Generar frecuencias de evaluacion por empleados y por

dependencias a nivel estatal.

Preparar y Generar proceso de calculo del estimulo
econdmico a nivel estatal para la reincorporacion del
pago en la ndmina de la catorcena correspondiente y

entregar una copia al Jefe de Departamento de Nomina.

Hoja de respuesta

DESC-15

Reporte de frecuencias

Reporte de estimado a
pagar de incentivo (2

copias)

1 copia (Jefe de Depto.

de Nomina)

2 copia (Analista de
personal administrativo y
de evaluacion al

desempefio)

Analista de Coord. Gral. de

Informadtica y Bibliotecas

Ejecutar el proceso de pago del estimulo econdmico en

nomina.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio

Cuando es un caso especial calcular el pago del

estimulo econémico y por medio de oficio tramitar

ante el Depto. de Nomina su pago correspondiente.

Solicitud de pago Original y

2 copia

Original: Archivo
1 copia: Depto. Némina
2 copia: Depto. Evaluacion y

Seguimiento Contractual
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ELABORO: Lic.. Mdnica
Guadalupe Terrazas

Duran

REVISO: Ing. Korina Mendoza

Fernandez

APROBO: Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela

PUESTO

Analista de Personal
Administrativoy de

Evaluacion al Desempefio

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual.

Coordinador General de

Recursos Humanos
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CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de

Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la

normatividad Universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo la contratacion de personal por Honorarios.
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Pago de Honorarios

ANALSTAS DE LOS DEPTOS. DE RECURSOS
HUMANOS TIJUANA Y ENSENADA/ Y ANALISTA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE HONORARIOS

JEFES DE DPTOS. DE RECURSOS HUMANOS Y JEFE
DEL DPTO. DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL.

COORDINADOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DEL DPTO. DE PRESUPUESTOS
RECTORIA / JEFE DEL DPTO. DE
TESORERIA CAMPUS MEXICALI

Inicio

Recibe notificacion de las
Unidades Académic as o
Dependencias Administrativas
y andliza la informacion en el
sistema y/o en fisico(Portalde
Servicios Profesionales)

v

Si No
gla informacion
cumple con los

re quisitos?

A través del propio
sistema se agrega una
nota con el motivo del

No SProcede I3 Si

autorizacion del

Coordinadorg

rechazo, para que se
readlicen las come cciones

Al

pertinentes.

A

Notifica alos Jefes de
| Dpto. respectivos para su
revision via sistema.

v

Reciben originales y junto
con copia del contrato se
integra el paquete del

Se revisa y se aclara con Especifica el mofivo o
> través de una notay se
-
el Cgf'de":s‘fj‘:]‘gfjgem' -% informa en automético [
personc alosjefes de Dpto. y
telefonica. anaiistas respectivos
Notifica al analista del | REVisacontratoy
Dpto. para que informe a el documentacidon
la unidad. (via sstema y/o
por oficio)
No si No

2Estan comrectos?

Revisa documentos y

proceso y solicita visto
bueno delJefe de Dpfo.
de R.H. respecfivo

El contrato se digitalzay
se adjuntaal sstemasill'y
lasolicitud de pago se
despachay se autoriza
en el sistema (E-servicios)

\i

confrato.

Da el visto bueno en
fsico en lasolicitud y
firma el contrato
original

A

3Estén comrectos?

Autoriza en electrénico y
se nofifica en sistema en
automdatico a los
analistas de honorarios
respeciivos de cada
campus. Y espera
documentos originales
porparte de los jefes de
Dpto. para su fima en

Y

A través del sistema del
E-servicios autoriza el
folio de la solicitud de
pago de servicios
profesionales. Nota:
para la autorizacién de
folios para pagos de

\i

honorarios
administrativos en
Rectoria laredliza el
Coordinador General
de Recursos Humanos y
regresa elpaquete al
analista.

A 4

Recibe y saca copia del
paquete y envia a

-t
Tesoreriaparasu selode [®
recibido

A

fisico.

Nofa: £l Coordinador
General podré consuttar
el historial delse guimiento
de pagos de honorarios
(por tipo, individual o por
municipio).

Recibe original y
sella de recibido
la copia De la

solicitud.
Nota: Del

contrato sélo se

entrega copia

|
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lidubina Alvarez Analista del Personal
carrillo Administrativo y de
Honorarios
REVISO: Ing. Korina Mendoza  Jefa de Departamento de
Ferndndez Evaluacion y Seguimiento
Contractual

APROBO: Mtro. Emigdio Julidn Coordinador General de

Becerra Valenzuela Recursos Humanos
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VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Realizar el calculo de las vacaciones y prima vacacional del personal administrativo y de servicios

de la UABC
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Coordinacion General de
Informadtica y Bibliotecas

(Analista de Sistemas)

Respaldar la informacion del periodo anterior como
preparacion para el periodo vacacional en turno

(Primavera, Verano, o Invierno) en el Sistema HP90O00.

Analista de IMSS

Generar el reporte que contiene las incapacidades de
todo el personal administrativo en el estado, que afectan
el periodo vacacional que se esta generando, para
entregar al Analista de Personal Administrativo y de
Vacaciones del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Contractual, quien lo conservard para
consulta de que dicha informacién se haya incorporado

correctamente al procesarla.

Reporte de incapacidades

Prestaciones Control

Asistencial

Generar el reporte que contiene el ausentismo (faltas,
retardos, permisos sin goce de sueldo, suspensiones) de
todo el personal administrativo en el estado que afectan
el periodo vacacional que se esta generando, para
entregar al Analista de Personal Administrativo y de
Vacaciones del Depto. de Eval. y Seg. Cont. quien lo
conservara para consulta de que dicha informacion se

haya incorporado correctamente al procesarla.

Reporte de ausentismo

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Capturar en el Sistema HP900O /as fechas del periodo
vacacional de que se trate y /as fechas en que el
ausentismo acumulado (faltas, retardos, permisos sin goce
de sueldo e incapacidades) afecte tal periodo, asi como
los dfas quinguenios a proyectar para el personal que
cumpliria su primer afio laborando dentro del periodo.
Una vez capturado esto se generan los reportes de
asignacion de clave de vacaciones que sera determinada
de acuerdo a la antigliedad acumulada por cada
empleado (un reporte de personal con ausentismo y otro
reporte de personal sin ausentismo).

Revisar dichos reportes y en caso de error en la

asignacion de clave, se corrige.

Reporte de asignacion de
claves personal con

ausentismo y sin ausentismo
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Generar un reporte del personal que disfrutd de licencia
sin goce de sueldo por motivo personal y cuyas fechas
afecten el periodo vacacional que se esté procesando en
el momento, el cual sirve de apoyo para designar
individualmente el nimero de dfas de vacaciones que le
corresponde a este personal, de acuerdo Unicamente a
los dfas laborados.

Realizar en el Sistema HP90O0O0 el proceso de ajuste de
vacaciones de aquel personal que disfruté de licencia sin
goce de sueldo, por lo que se genera el reporte
correspondiente. Cotejar con el reporte que se menciond
en el parrafo anterior para verificar que tal proceso se
haya realizado correctamente. En caso de algun error,
corregir.

Generar el reporte del personal administrativo en todo el
Estado, donde ya se haya incorporado el ausentismo de
acuerdo a la informacién proporcionada por el Depto. de
Prestaciones. Reporte que se revisa. Y en caso de algun
error, se corrige.

Hecha esta correccién, generar de nuevo este proceso,

pero ahora individual, solo de las personas corregidas.

Reporte de personal con

licencia por motivo personal

Reporte de ajuste de
vacaciones de personal que
estuvo de licencia por

motivo personal

Reporte de ausentismo

incorporado
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Crear dentro del sistema HP90OO la clave provisional que
requiera para aquellas personas que tendrdn vacaciones
proporcionales y que el nimero de dias a disfrutar no se

ajustan a las claves fijas ya existentes.

Una vez ya verificados todos los procesos anteriores,
realizar en la HP9O0O el proceso del monto en dinero del
pago de la prima vacacional y generar el reporte

correspondiente para su revision.

Si existe algun error, corregir y generar de nuevo el

proceso solo de las personas a corregir.

Una vez corregidos, realizar el proceso de generacion e
impresion de los reportes definitivos por dependencia de
las vacaciones que finalmente son asignadas al personal
administrativo de todo el estado, informacion que se
enviard a todas las dependencias adjuntdndose a un
oficio circular junto con el reporte del dinero a pagar. (Un
reporte para la dependencia, uno para mi resguardo, uno
para Tij., uno para Eda., uno para el Depto. Rec. Hum.

Mxli. y uno para el Depto. de Néminas).

Indicar a la Secretaria del Depto. de Evaluac. y Seg.
Contract. que elabore la circular a la que se adjuntaran los

reportes mencionados.

Elaborar los oficios de notificacion al personal que en
virtud de haber disfrutado de licencia, se le asignan dias

de vacaciones proporcionales.

Tabla de calculo de
vacaciones del personal
administrativo y académico

DESC-16

Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional

Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional

Oficio de notificacion de
vacaciones al personal que
estuvo de licenciay a su

unidad de adscripcién
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Secretaria

Elaborar el oficio circular junto con el cual se entregardn
los reportes de vacaciones a las dependencias y turnar
para su revision al Analista de Personal Administrativo y

de Vacaciones

Circular para envio de

reportes de vacaciones

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Revisar el oficio circular junto con el cual se enviardn los
reportes de vacaciones a las Dependencias
Administrativas y unidades Académicas y turnar a la Jefa
del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Contractual para su firma.

Circular para el envio de
reportes de vacaciones.
Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional.

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual

Revisar y Vo. Bo. del oficio circular junto con el cual se
enviaran los Administrativas. y unidades académicas y
turnar al Coordinador General de Recursos Humanos para

su firma.

Circular para el envio de
reportes de vacaciones.
Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional.

Coord. Gral. de Recursos

Revisar y firmar el oficio circular junto con el cual se

Circular para el envio de

Humanos enviaran los reportes de vacaciones a las Dependencias | reportes de vacaciones.
Administrativas y unidades académicas. Turnar a la Reporte de dias de
Secretaria del Depto. de Evaluacion y Seguimiento vacaciones a disfrutar y
Contractual para su sellado. prima vacacional.

Secretaria Realizar el sellado y distribucion de los reportes de Circular para envio de

vacaciones y prima vacacional anexando la circular para
Su entrega a cada una de las dependencias de Mexicali y
enviar por correo lo correspondiente a Zona Costa, para

su firma y seguimiento.

reportes de vacaciones.
Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional

Coordinador General de
Dependencias Administrativas
y Director de Unidades

Académicas de Mexicali

Recibir los reportes de vacaciones y llenar los datos
correspondientes, para posteriormente devolver al
Analista de Personal Administrativo y de vacaciones del

Departamento de Evaluacién y Seguimiento Contractual.

Circular para envio de
reportes de vacaciones.
Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y
prima vacacional Oficio

de envio
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de
copias y su distribucion)

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Recibir los reportes de vacaciones para llevar el registro y
control de los dias de vacaciones disfrutados por el
personal administrativo del municipio de Mexicali, una vez
que los reportes sean devueltos por cada dependencia a
esta Coord. Gral. de Rec. Humanos, asi como los oficios
de notificacion de vacaciones que los trabajadores que
tienen dias pendientes por disfrutar de otros periodos,

irdn enviando en el transcurso del afio.

Oficio circular

Reporte de dias de
vacaciones a disfrutar y

prima vacacional

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Procesar la informacién de las personas que se hayan
reincorporado durante el lapso de tiempo que exista
entre la generacion de estos reportes distribuidos a las
dependencias y el momento en que el Depto. de
Nominas esté preparado para incorporar tal informacion a
la némina de la catorcena que corresponda pagarla, y
que son las personas que se encontraban dados de baja
por el motivo que fuera. Lo anterior para que se les
pague oportunamente. En estos casos elaborar los oficios
correspondientes de notificacion al trabajador y su unidad

de adscripcion.

Oficio de envio

Reporte de célculo de dias
de vacaciones a pagar de

personal reincorporado
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (niimero de
copias y su distribucion)

Analista de Néminas

Notificar al Analista de Vacaciones cuando el Depto. de
Nominas estd preparado para incorporar la informacion
de la prima vacacional administrativa de todo el estado a

la némina de la catorcena que corresponda pagarla,

Analista de Personal

Administrativo y de Vacaciones

Realizar el proceso de incorporacion de la prima
vacacional administrativa a la ndmina en el sistema
HP9000, al término del cual se genera un reporte de
diferencias que se revisa, y en el caso de algun error, se
corrige y genera de nuevo. Una copia de mismo serd mi
resguardo y otra se entrega para el Depto. de Néminas
en el que se indica el monto total pagado de prima

vacacional administrativa.

Reporte de ajustes a la
prima vacacional

incorporada a la némina

Coord. Gral. de Informética y
Bibliotecas

(Analista de Sistemas)

Respaldar el archivo de esta informacion en el Sistema
para que termine de incorporarse con el resto de los

archivos que integran la némina.
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PUESTO
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PAGO EXTRAORDINARIO Y/O UNICO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Realizar los pagos extraordinarios al personal administrativo y de servicio.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Director de Unidad Académica
y/o Coordinador General de

Dependencia administrativa

Solicitar el pago de tiempo extraordinario y/o Unico para

el personal.

Oficio solicitando pago

(original y copia)

Secretaria

Sellar de recibido, regresar a la unidad académica y/o

dependencia administrativa y turnar.

Oficio solicitando pago

Original: Coord. Rec.
Humanos

Copia: Unidad Académica
y/o Dependencia

Administrativa.

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual

Revisar y turnar al analista.

Oficio solicitando pago

(original)

Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio

Analizar, verificar tabuladores, verificar disponibilidad
presupuestal y afectarla, en el modulo del sistema HP
9000 ingresar el pago correspondiente e incorporar a la

Noémina.

Oficio solicitando pago

(original)

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(original y 2 copias)

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

contractual

Revisar, dar Vo.Bo. y entregar.

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(original y 2 copias)

Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio

Turnar el original para firma de Coordinador

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(original y 2 copias)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Firmar de autorizado

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(original y 2 copias)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucion)

Secretaria

Sellar de despachado y enviar
Original: Archivo
Copia: Depto. Nominas

Copia: Analista de personal administrativo

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(original y 2 copias)

Analista de Néminas

Realizar el pago extraordinario y/o Unico

Solicitud de Pago Unico
DESC-17
(1 copia)

Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio

Llevar un control de los pagos que se tramiten.

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(archivar 1 copia)

Archivista

Anexar la solicitud en el expediente personal del
empleado al que se realizo el pago extraordinario y/o

Unico.

Solicitud de Pago Unico
DESC-17

(archivar original)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Lic. .Mdnica Analista de Personal ) — ,
Guadalupe Terrazas administrativo y de LMMU{)QQB"'
Durdn evaluacion al
desempefio
REVISO: Ing. Korina Mendoza Jefe del Departamento

Ferndndez de Evaluacion y

Seguimiento Contractual.

APROBO: Mtro. Emigdio Julidn Coordinador General de {/
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/ Jan (244
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Otorgar licencias sin goce de sueldo a empleados administrativos que lo solicitan de acuerdo

con la normatividad.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Empleado Elaborar y entregar Oficio solicitando licencia sin goce de
(Debe estar recibida con 15 dias de sueldo
anticipacion) (Original y copia)

Secretaria Sellar de recibido, regresar al empleado una | Oficio solicitando licencia sin goce de

copia e inmediatamente turnar al Jefe del
Depto. de Evaluacion y Seguimiento

Contractual.

sueldo

Original: Coord. Gral. de Rec. Hum.
Copia: Empleado

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual

Revisar y turnar.

Oficio solicitando licencia sin goce de
sueldo

(Original)

Analista de personal
administrativo y
vacaciones y/o Analista de
personal administrativo y

evaluacion al desempefio.

Analizar la solicitud y al mismo tiempo

verificar en el sistema HP90O0O o el archivo
digital, su historial de licencias sin goce de
sueldo otorgadas anteriormente, asi como
consultar el Contrato Colectivo de Trabajo,

para determinar si procede tal solicitud.

Si el empleado tiene derecho a la licencia,
elaborar el formato de licencia a disfrutar, el
oficio de autorizacién de la misma vy el
movimiento de baja temporal y el
memorandum mediante el cual se enviara el

movimiento a la unidad correspondiente.

Turnar documentos al Jefe del Depto. de
Evaluacion y Seguimiento Contractual para

su revision y firma.

Oficio solicitando licencia sin goce de
sueldo

(Original)

Licencia para personal administrativo
DESC-18

(original y 5 copias)

Oficio de autorizacion de licencia

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal admvo. (Baja)
DESC-07
(Original)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual

Revisar, dar Vo.Bo. y entregar al Analista.

Licencia para personal administrativo

DESC-18 (original y 5 copias)

Oficio de autorizacion de licencia

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal admvo. (Baja)

DESC-07 (Original)

Analista de personal
administrativo y
vacaciones y/o Analista de
personal administrativo y

evaluacion al desempefio.

En el médulo de movimientos a incorporar a
la Nomina del sistema HP90O0O ingresar para

dar trémite a este proceso correspondiente.
Fotocopiar el movimiento para minutario y
enviar un tanto al Area del IMSS de la misma

Coordinacién para su conocimiento.

Enviar a firma documentos originales y copias

Licencia para personal administrativo
DESC-18

(original y 5 copias)

Oficio de autorizacion de licencia

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal admvo. (Baja)

DESC-07 (Original)

Coordinador General de
Dependencia
Administrativa y/o Director
de Unidad Académica,
Empleado y Coordinador

Gral. de Recursos

Revisar, firmar de autorizado y enviar

Licencia para personal administrativo
DESC-18

(original y 5 copias)

Oficio de autorizaciéon de licencia

(Original y 4 copias)

Humanos
Movimiento de personal admvo. (Baja)
DESC-07 (Original)

Secretaria Distribuir Licencia para personal administrativo

DESC-18 (original y 5 copias)

Oficio de autorizacion de licencia

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal admvo. (Baja)

DESC-07 (Original)

196




Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-722-20-06

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Archivista

Recibir y anexar al expediente

Licencia para personal administrativo
DESC-18
(Original)

Movimiento de personal Admvo. (Baja)
DESC-07
(Original)

Coordinador General de
Dependencia
Administrativa y/o Director
de Unidad Académica,

Empleado

Recibir y archivar.

Licencia para personal administrativo
DESC-18

(original y 5 copias)

Oficio de autorizacion de licencia

(Original y 4 copias)

Movimiento de personal admvo. (Baja)
DESC-07
(Original)
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA

ELABORO: Lic. Fernando Alatorre Analista de Personal
Duarte Administrativo y de

Vacaciones

Lic. Ménica Guadalupe  Analista de Personal
Terrazas Duran Administrativo y de

Evaluacion al Desempefio

REVISO: Ing. Korina Mendoza Jefe del Departamento de
Fernandez Evaluacion y Seguimiento
Contractual
APROBO: Mtro. Emigdio Julidn Coordinador General de
Becerra Valenzuela Recursos Humanos
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BAJAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO POR RENUNCIA O
JUBILACION

REVISION HISTORICA:

No. de

revision

interna

00

01

02

03

04

05

Fecha de

revision

interna

26/07/2003

14/02/2008

12/02/2001

12/08/2013

01/06/2015

28/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Modificacion al Manual de Organizacion de 201

Actualizacion del Manual de Organizacion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Llevar un control de las bajas del personal administrativo por renuncia o jubilacion.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Empleado Elaborar y entregar Oficio solicitando renuncia o
jubilacién
(Original y copia)

Secretaria Sellar de recibido, regresar al empleado y turnar | Oficio solicitando renuncia o

jubilacién

Original: Coord. Gral. de Rec.
Hum.

Copia: Empleado

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento

Contractual

Revisar y turnar

Oficio solicitando renuncia o
jubilacién

(Original)

Analista de personal
administrativo y de vacaciones
y/o Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio.

Analizar y elaborar el movimiento de baja por el

motivo correspondiente.

Elaborar memorandum con el cual se enviard a la

unidad correspondiente el movimiento de baja.

Oficio solicitando renuncia o
jubilacién

(Original)

Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07

(Original)

Memorandum

(Original)

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento.

Contractual

Revisar, dar Vo.Bo. y entregar

Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07

(Original)

Memorandum

(Original)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Analista de personal
administrativo y de vacaciones
y/o Analista de personal
administrativo y de evaluacion

al desempefio.

En el médulo de movimientos a incorporar a la
Némina del sistema HP90OO ingresar para dar

trdmite a este proceso correspondiente.

Fotocopiar el movimiento de personal
administrativo y entregar al Depto. de

prestaciones para agilizar trdmites.

Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07

(Original)

Analista de IMSS

Realizar el trémite de baja antes del IMSS.

Movimiento de personal admvo.

(Baja-Renuncia o jubilacion)

DESC-07 (Fotocopia)

Secretaria

Enviar a firma documentos originales

Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07

(Original)

Memorandum

(Original)

Coordinador de Dependencia
Administrativa y/o Director de
Unidad Académica, Empleado y
Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisar, firmar de autorizado y enviar

Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07

(Original)

Secretaria Digitaliza Movimiento de personal admvo.
(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07
(Original)

Archivista Recibir y anexar al expediente Movimiento de personal admvo.

(Baja-Renuncia o jubilacion)
DESC-07
(Original)
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PUESTO FIRMA

Analista de Personal
Administrativo y de

Vacaciones

Analista de Personal
Administrativo y de
Evaluacion al

Desempefio

Jefe del Departamento
de Evaluacion y
Seguimiento

Contractual

Coordinador General

de Recursos Humanos
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y DE SERVICIO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

Elaboracion de Procedimientos

Objetivo: Llevar a cabo para la Capacitacién y Adiestramiento del Personal Administrativo y de Servicio
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6.1 Capacitacién y Adiestramiento

JEFE DEL DPTO. DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO CONTRACTUAL Y JEFES DE
DEPARTAMENTOS DE RECURSOS
HUMANOS TIJUANA Y ENSENADA

COORDINADOR GENERAL DE DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA / DIRECTOR DE UNIDAD

ACADEMICA

ANALISTA DESEGURIDAD Y

CAPACITACION A NIVEL ESTATAL

COORDINADOR GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS

Inicio

necesidades de capacitacion

Anualmente
envia formatos
de cuestionario

de detreccion de
necesidades de
capacitacion.

Revisa la

(Cuestionario de deteccidn de
necesidades de capacitacién)

Realiza la deteccién de

en el formato DESC-24

y remite Dpto. de Recursos
Humanos Ver NOTA 1

documentacion
recibida y remite
al analista

» personal administrativo y

Relaciona cursos
solicitados por la
Dependencia, DESC-19

Analiza el programa
anual de capacitaciéon.

(Lista de cursos solicitados
por unidades académicas
y Administrativas), los
concenfra enunlistado
por nombre CAF-002 (Lista
de cursos solicitados por
nombre) elige los cursos
con mayor demanda
(siempre y cuando el
alcance o la demanda
sea de 10 personas o mas)
y llena el formato DESC-23
(Programa anual de
capacitacion
adiestramiento para el

Se realiza la
seleccién de
instructores. (ver

de servicio) y envia a la
Coordinaciéon.

(cantidades,
presupuestos etfc.)

"y

Se realizan las
adecuaciones
necesarias al
programa

creiterios en
anexo) y captura

curso en HP 2000

Nofifica al Dpto.
de Recursos

difusion en el drea

Y

| anexa formato DESC-22

Recibe yrealiza la

audiovisuales, etc.)

\ 4

Elabora oficio para
difusion(invitacion) y

(Registro de participantes
al curso)

Recibe formato DESC-22
(Registro de participantes
al curso, captura

participantes e imprime
DESC-25 (Listas de
asistencia)

,

De acuerdo a la asistencia
se elaboran las constancias
del curso (una vez firmada,
se genera una copia se
digitaliza y se remite al
expediente del trabajador) y
se entrega alos
participantes
el formato DESC-26
(Evaluacién del curso)

Humanos
En caso de requerirse, se l
solicitan via oficio, salones
para cursos (laboratorios Se elabora
de cémputo, relacién de

— de Recursos

eventos de
capacitacion
DESC-21 (Relacion -«
de cursos de
capacitacién que
se realizanen el
mes)

Se envia al Dpto.

Humanos
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PUESTO FIRMA

Analista de Seguridad y
Capacitacién a Nivel

Estatal

Jefa de Departamento

Coordinador General

de Recursos Humanos ¢ &/
¢ / %A" (444
] 4

/
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DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos. Elaboracion

de Procedimiento.

Objetivo: Llevar a cabo la digitalizacion de documentos para archivo.
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Digitalizacién de Archivo

ANALISTA DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
COORDINACION GENERAL DE REC URS OS
HUMANOS Y JEFE DEL DPTO. DE RECURSOS
HUMANOS MEXICAL

Archivistas

ARCHIVO DE LA COORDINACION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

( Inicio )

A 4
»  Analistas envian
- documentos al
archivo

Recibe
documentos de

los analistas
responsables

2Es expediente?

sSon
documentos
académicos?2

Se cotejan contra
formato DESC-29
(Requisitos que
deben integrar el
expediente de
personal
académico para el
archivo de la
Coord. Gral.
Recursos Humanos

sEstan
comrectos?

control de
devolucion

devolucion de
documentos) y

al responsable del
drea

Se llena formato de

DESC-28 (Control de

regresa documentos

Se digitaliza, se
llena el formato
de control de
documentos
DESC-27 (Control
de envio de
documentos), se
firma, se sella y se
envia al archivo
de la CGRH

Recibe

Se cotejan
contra el formato
DESC-13
(Documentos
requeridos para
el personal de
confianza 'y
sindicalizado) del
personal
administrativo

sEstan
comrectos?

Si

Se digitalizan
todos los
documentos

v

Se separan los

expedientes en

Nuevo ingreso y
Reingreso

Se llena el formato
de control de
envio de
documentos
DESC-27 (Control
de envio de
movimientos), se
firma, se sella y se
envia al archivo
de la CGRH

-
- documentos

v

Se revisa contra el formato de

control de envio documentos

DESC-27 (Control de envio de
documentos)

Se coteja contra formato
DESC-13 (Documentos
requeridos para el
personal de confianza y
sindicalizado)del
Personal Administrativo,
o formato DESC-29
(Requisitos que deben
integrar el expediente
de personal académico
para el archivo de la
Coord. Gral de R.H.) del
Personal Académico

'

Se revisa en Laser Ficher
que estén digitalizados

B

Si

sLa
digitalizacion estd
completa y
correcta?

Se llena
formato de
control de
devolucion

DESC-28 Y
(Control de s

devolucion de e
documentos) res%uszrdo

y regresa ;
documentos archiva
al responsable

del drea

|
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ELABORO:  Xdchitl Germén

Jacobo

Lic. Mario Rafael

Obregdn Pérez

REVISO: Ing. Korina Mendoza

Fernandez

APROBO: Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela

PUESTO

Archivista

Jefe de Departamento
de Evaluacion y

Seguimiento Contractual

Coordinador General de

Recursos Humanos

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-722-20-09

FIRMA
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Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-723-20-10
TRAMITE DE PAGOS PREDEPA
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision interna
interna
00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Efectuar el pago de Reconocimiento al Desempefio del Personal Académico y se Genere la

Nomina de PREDEPA
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Secretaria General
(Jefe del Departamento de

Asuntos Académicos)

Elaborar reporte de movimiento de académico del
programa de reconocimiento al desempefio del

personal académico (PREDEPA).

Reporte de movimientos del

Programa PREDEPA

Archivista Recibir los reportes de movimientos de PREDPA, sellar | Reportes de movimientos
de recibido y turna original y copia a la Coordinacion del Programa PREDEPA
General de Recursos Humanos.

Secretaria Recibir los reportes de movimientos de PREDPA Reportes de movimientos

original y copia y los turna al Coordinador General de

Recursos Humanos.

del Programa PREDEPA

Coordinador General de

Recursos Humanos

Recibir los movimientos de PREDPA original y copia y

turnar los movimientos al Jefe del Depto. de Nominas

Reporte de movimientos del

Programa PREDEPA

Jefe del Departamento de

Nominas

Recibir los reportes de movimientos originales y copia y

los turna a los analistas de Mexicali y Zona Costa.

Reporte de movimientos del

Programa PREDEPA

Analista de Nominas del
Personal Académico de

Mexicaliy Zona Costa

Recibir los reportes de movimientos y efectdan las
modificaciones correspondientes en el padrén

departamental de PREDEPA, altas, bajas y retroactivos.

Capturar las modificaciones de los académicos
generando posteriormente reporte de mantenimiento
para su revision avisando a su Jefe que estd terminada

la némina para que la procese.

Padrén Departamental del

Programa PREDEPA
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: L.C. José Luis

Murrieta Gutiérrez

C.P. Jorge Acosta

Molina
REVISO: Mtro. Enrique Angel
Mendoza
APROBO: Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela

PUESTO

Analista de Néminas

Jefe del Departamento

de Néminas

Coordinador General

de Recursos Humanos

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-723-20-10

FIRMA

R
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Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-723-20-11
TRAMITE DE PAGO A FUNCIONARIOS
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision interna
interna
00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Efectuar el pago de la compensacién garantizada en la némina de sueldos de Funcionarios.
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Unidad ejecutora Actividad Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Junta de Gobierno. Elaborar el Nombramiento de: Oficios Nombramiento
Rector, Director de: Funcionarios Junta de
Facultad, Escuela o Instituto. Gobierno.

Elaborar el Nombramiento de:

Patronato Universitario. Tesorero, Contador, Auditor Interno Oficios Nombramiento
Jefe de la Unidad de Presupuesto y Finanzas Funcionarios Patronato
Jefe de Departamento de: Universitario

Presupuestos, Finanzas, Seguimiento y
Evaluacion

Tesorerfa Campus:

Mexicali, Tijuana, Ensenada

Contadurfa

Auditorfa Interna

Instituto de Ciencias Agricolas

Instituto de Invs. en Ciencias Veterinarias

Elaborar el nombramiento de: Director Ejecutivo

Elaborar el Nombramiento de:

Fundacion UABC Secretario General Oficio Nombramiento
Presidente del Consejo Directivo Vicerrector Campus: Funcionario Fundacion
Mexicali UABC
Tijuana
Rector Ensenada
Director Provisional de: Oficios Nombramientos del
Facultad, Escuela o Instituto Rector

Abogado General
Coordinador de las Coordinaciones
Jefe de Departamento

Jefe de Oficina
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Tesorero Elaborar Nombramientos Jefes de Oficina de la Oficios Nombramientos del
Tesoreria. Tesorero
Director de: Elaborar Nombramiento con el Vo. Bo. del Rector | Oficios Nombramiento

Facultad, Escuela o Instituto

de:

Subdirector

Administrador
Coordinadores de Area de:
Formacion Profesional
Extension y Vinculacién

Investigacion y Posgrado

Funcionarios del Director de

Facultad, Instituto o Escuela

Secretaria

Recibir copia de los Nombramientos emitidos por
la Junta de Gobierno del Patronato Universitario
del Rector, Directores de Facultades y del
Tesorero, Sella de recibido y turna al Coordinador

General de Recursos Humanos.

Nombramientos de

Funcionarios de la UABC

Coordinador General de Recursos

Humanos

Turnar al Jefe del Departamento de Nominas para

que incluya en la Nomina de Funcionarios.

Nombramientos de

Funcionarios de la UABC

Jefe del Departamento de Néminas

Efectuar el célculo de Altas, Bajas y
Modificaciones en la ndmina de funcionarios
(compensacion garantizada) los anota en el

Padrén Departamental.

Padrén Departamental de

Funcionarios

Auxiliar de Nominas

Capturar la informacion en el padrén de
mantenimiento de la némina de Funcionarios,
generando posteriormente un reporte de
mantenimiento para la revision por el Jefe del

Depto.

Reporte de Mantenimiento

de Némina de Funcionarios
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Enrique Jefe del Departamento
Angel Mendoza de Néminas - '["VK
REVISO: Mtro. Emigdio Coordinador General r/
Julidn Becerra de Recursos Humanos /{ KY("V f
/A
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APROBO: Mtro. Emigdio Coordinador General ‘/
Julidn Becerra de Recursos Humanos /( &/CW f
/AT
Valenzuela gj/)
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Coordinacién General de Recursos Humanos
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260-723-20-12

TRAMITE DE PAGO DE SUELDOS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de revision Descripcién del cambio:

revision interna

interna

0o 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de

Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la

normatividad Universitaria.

Objetivo: Efectuar el pago de salarios en la némina de sueldos.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Campus
Mexicali y Analistas Area

Académica.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Tijuana y

Analistas Area Académica.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Ensenada

y Analistas Area Académica

Enviar original y copias de movimientos de personal
académico a la Coordinacion General de Recursos

Humanos.

Movimientos Académicos

Secretaria

Sellar de recibidas original y copias, turnar al Depto.

de Néminas.

Movimientos Académicos

Secretaria del Departamento

de Néminas

Sellar de recibida original y entregar al analista de
nominas y las copias las regresa a la secretaria de la

Coordinacion.

Movimientos Académicos

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Movimientos Académicos

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos Campus

Enviar Contratos y Pagos Unicos del Personal

Académico a la Coordinacion General de Recursos

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Mexicali y Analista Area Humanos.
Académica.
Secretaria Sellar de recibido original y copias y turna al Contrato de Pago Unico

Coordinador.

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisar, autorizar y firmar los movimientos y los

regresa a la Secretaria.

Contrato de Pago Unico

Original y copias
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Secretaria

Sellar de despachado original y copias y turna al

Depto. de Néminas.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas.

Sellar de recibido original y copias y turna original al
Analista de Nominas del Personal Académico de
Mexicali y Valle y las copias se las regresa a los

Inspectores de Vice-Rectoria Mexicali

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Tijuana y

Analistas Area Académica.

Enviar Contratos y Pagos Unicos del Personal
Académico a la Coordinacion General de Recursos

Humanos

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Coordinador.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisar, autorizar y firmar los movimientos y los

regresa a la secretaria

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria

Sellar de despachado original y copias y turnar al

Departamento de Nominas.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas.

Sellar Sella de recibido original y copias y turna
original al Analista de Nominas del Personal
Académico de Tijuana, las copias se las regresa a la

secretaria de la Coordinacién.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago Unico

Original y copias
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Ensenada

y Analistas Area Académica

Enviar Contratos y Pagos Unicos del Personal
Académico a la Coordinacion General de Recursos

Humanos

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Coordinador.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos.

Revisar, autorizar y firmar los movimientos y los

regresa a la secretaria.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria

Sellar Sella de despachado original y copias y turna al

Departamento de Nominas.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas

Sellar de recibido original y copias y turna original al
Analista de Nominas del Personal Académico de Zona
Costa Ensenada y las copias se las regresa a la

Secretaria de la Coordinacion.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago Unico

Original y copias

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Campus
Mexicali Analista de personal
administrativo y evaluacion al

desempefio.

Enviar Pagos Unicos y de Labores Extraordinarias del
Personal Administrativos a la Coordinacion General de

Recursos Humanos.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Coordinador.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisar, Autorizar y firmar los movimientos y los

regresa a la Secretaria.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria

Sellar de despachado original y copias y turna al

Departamento de Nominas.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas

Sellar de recibido original y copias y turna original al
Analista de Néminas del Personal Administrativo y las
copias se las regresa con los Inspectores de Vice-

Rectoria Mexicali.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Tijuana y
Analistas de Personal
Administrativo y de Evaluacion

al Desempefio

Enviar Pagos Unicos y de Labores Extraordinarias del
Personal Administrativos a la Coordinacion General de

Recursos Humanos.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Coordinador.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisar, autorizar y firmar los movimientos y los

regresa a la secretaria

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria

Sellar de despachado original y copias y turna al

Departamento de Nominas.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas

Sellar de recibido original y copias y turna original al
Analista de Nominas del Personal Administrativo de

Tijuanay las copias se las regresa a la secretaria.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Ensenada
y Analistas del drea

administrativa y prestaciones

Enviar Pagos Unicos y de Labores Extraordinarias del
Personal Administrativos a la Coordinacion General de

Recursos Humanos.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Coordinador.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Coordinador General de

Recursos Humanos

Revisa, autoriza y firma los movimientos y los regresa a

la secretaria

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Secretaria

Sellar de recibido original y copias y turna al

Departamento de Nominas.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Secretaria del Departamento

de Néminas

Sellar de recibido original y copias y turna original al
Analista de Nominas del Personal Administrativo de
Tijuanay las copias se las regresa a la secretaria de la

Coordinacion.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Analista de Néminas

Recibir movimientos para incorporar a la némina.

Contrato de Pago
Extraordinario

Original y copias

Coordinador de Desarrollo y
Vinculacion

Universitaria, S.C. (SORTEOS
UABC)

Enviar un archivo de texto a la encargada de apoyo en
sistemas administrativos (Coordinacion General de
Informdtica y Biblioteca) para incorporar descuentos

por compra de boletos a la némina.

Archivo de texto ADVNO30

Jefa de Oficina de Apoyo a la
Caja de Ahorros de los

Trabajadores de la UABC.

Capturar en base de datos de Finanzas descuentos de
ahorros y préstamos de la Caja de Ahorro y se valida

en el sistema de la némina.

Archivo: FILETONOMINA bd-

ahorros

Instituto de Ciencias Agricolas,
Encargado de la venta de

productos agropecuarios

Capturar en la base de datos de Finanzas los
descuentos por la venta de productos agropecuarios y

se validan en el sistema de la némina.

Archivo: bd — rechum:

pdrhnm08

Cajera de Tesoreria de:

Mexicali, Tijuana y Ensenada

Capturar en la base de datos de Finanzas los
descuentos por adeudos de Gestion Escolar, ejemplo:
Titulo Profesional, Cédula Profesional, Maestria y

Doctorado, se valida en el sistema de la nédmina.

Archivo: bd — rechum:

pdrhnm08

Contaduria

Jefe Depto. de Tesoreria
Campus Mexicali

Jefe Depto. de Tesoreria
Campus Tijuana

Jefe Depto. de Tesoreria

Campus Ensenada

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos,
los importes de los descuentos con las claves 15 - 28 -
29 - 37- 67, los cuales son adeudos diversos a la

Universidad, se validan en el sistema de la nédmina.

Archivo: bd — rechum:

pdrhnm08
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Coord. Gral. de Recursos
Humanos

Departamento de
Prestaciones

Analista de Prestaciones.

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos la
informacion para el pago cuatrimestral y anual de los
estimulos econdmicos y reconocimiento por su
comportamiento de puntualidad y asistencia y el pago
anual por no disfrutar de permisos econémicos con

goce de sal., se validan en el sistema de ndmina.

Archivo de incentivos:
Cuatrimestral bd — rechum:
pdrhpr26

Anual bd — rechum:
pdrhpr28

Por no permiso bd — rechum:

pdrhpr29

Coord. Gral. de Recursos
Humanos

Depto. de Evaluacion y Seg.
Contractual

Analistas del Programa de
Evaluacion al Desempefio

Administrativo.

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos la
informacion para el pago del Programa de Evaluacion
al Desempefio Administrativo, se validan en el sistema

de la némina.

Archivo del Desempefio
Administrativo bd — rechum;

pdrhad68

Coord. Gral. de Recursos
Humanos

Departamento de
Prestaciones

Analistas de Prestaciones

Capturar la informacién con descuentos por
ausentismo y reintegros que se deben aplicar en el
control del Comportamiento de Puntualidad y
Asistencia del Traba. Administrativo se captura en la

base de datos de la CRH, se validan el sistema.

Archivo de Ausentismo bd —

rechum: pdrhpr15

Departamento de Recursos
Humanos Campus Mexicali
Encargado de seguridad y

vigilancia y apoyo al control

asistencial académico

Capturar la informacion con los descuentos por
ausentismo y reintegros que se deben aplicar en el
control del Comportamiento de Puntualidad y
Asistencia del Trabajador Académico, se captura en la

base de datos de CGRH, se validan en el sistema.

Archivo de Ausentismo bd -

rechum: pdrhpr15

Departamento de Recursos
Humanos Campus Tijuana
Aux. del area de ausentismo
académico

Analista del drea de personal
docente y ausentismo

académico

Capturar la informacion con los descuentos por
ausentismo y reintegros que se deben aplicar en el
control del Comportamiento de Puntualidad y
Asistencia del Trabajador Administrativo y Académico,
se captura en la base de datos de la CGRH, se validan

en el sistema de la némina.

Archivo de Ausentismo bd -

rechum: pdrhpr15
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Departamento de Recursos
Humanos Campus Ensenada

Inspectores

Capturar la informacion con los descuentos por
ausentismo y reintegros que se deben aplicar en el
control del Comportamiento de Puntualidad y
Asistencia del Trabajador Administrativo y Académico,
se captura en la base de datos de la Coord. De
Recursos Humanos, se validan en el sistema de la

nomina.

Archivo de Ausentismo bd —

rechum: pdrhpr15

Coord. Gral. de Recursos
Humanos
Depto. de Prestaciones

Analista de INFONACOT

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos la
informacion del Personal con descuento en la clave 10

de Fonacot, se validan el sistema de la némina.

Archivo bd — rechum:
pdrhpril a la Coordinacion
de Informacién Académicay
listado con descuento clave
10 de Fonacot al Depto. de

Nominas.

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion de descuentos FONACOT y entregar

al Jefe del Depto. de Néminas

Relacion de descuento

FONACOT

Coord. Gral. de Recursos
Humanos

Depto. de Prestaciones
Analistas de INFONAVIT Mxli.,
Tij.y Ens.

Capturar en archivo Excel la informacién del personal
con descuento en la clave 09 de Infonavit, y lo envian
a la Encargada de Apoyo Admvo. (Coordinacién

General de Informatica y Biblioteca), para validar en el

sistema de la némina.

Archivo bd — rechum:

pdrhpr129

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion de descuentos Infonavit y lo turna al

Jefe del Depto. de Nominas.

Listado de descuentos

Infonavit

Coord. Gral. De Recursos
Humanos

Depto. de Prestaciones
Analistas de IMSS Mxli. Tij. y

Ens.

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos
la informacion del personal con descuento en la clave
19 incapacidades IMSS, se valida en el sistema de la

nomina.

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos la
clave del Grupo de Seguro Social para activar el
descuento con clave 02 Cuotas del Seguro Social,

al generar la nédmina.

Archivo bd — rechum:
pdrhprO4 incapacidades de
IMSS

Archivo bd — rechum:

pcrhac02
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Secretario General del
Sindicato de Profesores
Superacion Universitaria de la

UABC (SPSU)

Enviar a la Coordinacion General de Recursos
Humanos: Relacion Altas de Afiliacion al Sindicato con
el descuento de la cuota ordinaria

Relacion descuentos seguros gastos / médicos

Relacion de inscripcién descuento del Seguro de

Ayuda Mutualista en los casos de Fallecimiento

Relacion de Préstamos para la adquisicion de

vehiculos

Relacion de Cuota de Mantenimiento de Terrenos del
Sindicato del Centro Recreativo “Cimarrén”
Relacion de Ahorro en caja del SPSU vy rel. de

descuentos de préstamos.

13 Relacién de Alta de

Afiliacién al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de

Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos

62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos

Secretaria

Recibir relaciones originales y copias, turna a la

Coordinacion de Recursos Humanos.

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar descuentos y devolver relaciones a la

Secretaria.

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos
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Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Secretaria

Turna relaciones originales al Auxiliar de Nominas

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relaciones de descuentos y entrega al Jefe del

Departamento de Nominas.

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos

Jefe del Departamento de

Nominas

Entregar relaciones al Auxiliar de Néminas para su

captura en el sistema de la nomina.

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos
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Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Auxiliar de Nominas

Capturar en el sistema de la némina.

13 Relacién de Alta de
Afiliacion al Sindicato

17 Relacion Seguro de
Gastos Médicos

34 Rel. De Inscrip. Seguro de
Vida “Ayuda Mutualista

66 Rel. Desc. de Vehiculos
62 Rel. de mant. terrenos

50 Rel. de Ahorro en caja

51 Rel. Desc. en Préstamos

Secretario General del
Sindicato Estatal de
Trabajadores Universitarios

(SETU)

Enviar oficio a la Coordinacion General de Recursos
Humanos, solicitando descuentos de: Seguro

Mutualista del Sindicato.

Oficio descuento de Seguro

Mutualista

Secretaria

Sellar de recibido oficio original y copia, lo turma al

Coordinador.

Oficio descuento de Seguro

Mutualista

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar descuentos y devolver oficio a la secretaria.

Oficio descuento de Seguro

Mutualista

Secretaria

Turnar oficio al departamento de néminas.

Oficio descuento de Seguro

Mutualista

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir original y entrega al Jefe del Depto. De

Nominas

Oficio descuento de Seguro

Mutualista

Encargado de la Caja de
Ahorros del Sindicato SETU

de Tijuana.

Enviar relacion de descuentos de ahorro y préstamos

a la Coordinacion General de Recursos Humanos

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Tij)

Secretaria

Recibir relacion de descuentos de ahorro y préstamos

y turna al Coordinador.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Tij.)
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Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar descuentos de ahorro y préstamos y

devuelve a la secretaria.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Tij.)

Secretaria

Turnar relacién de descuentos de ahorro y préstamos

al departamento de ndminas

Relacién descuentos ahorro

y préstamos (Caja Tij.)

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion original ahorros y préstamos entregar

al Jefe del Depto. De Néminas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Tij.)

Asociacién de Profesores de
la Fac. de Ingenieria de

Mexicali.

Enviar relacion con la afiliacion a la Asociacién de la
Facultad para descuentos a la Coordinacion General

de Recursos Humanos.

Relacion afiliacion y Desc.

Asociacién Prof. Fac. Ing.

Secretaria

Recibir relacion original de descuentos de afiliacion y

los turna al Coordinador.

Relacion afiliacion y Desc.

Asociacién Prof. Fac. Ing.

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar descuentos de afiliacion y devuelve relacion

a la secretaria.

Relacion afiliacion y Desc.

Asociacién Prof. Fac. Ing.

Secretaria

Turnar relacién de descuentos de afiliacion y los turna

al departamento de néminas.

Relacion afiliacion y Desc.

Asociacién Prof. Fac. Ing.

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir original de relacion de descuentos de afiliacion

y entrega al Jefe del Depto. De Néminas

Relacion afiliacion y Desc.

Asociacién Prof. Fac. Ing.

Encargado de la Caja de
ahorros de la Asociacién de
Profesores Fac. de Ingenieria

(APFI)

Enviar relacion de descuentos de ahorro y préstamos

a la Coordinacion General de Recursos Humanos

Relacién descuentos ahorro

y préstamos (Caja APFI)

Secretaria

Recibir relacion de descuentos de ahorro y préstamos

y turna al Coordinador.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja APFI)
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Coordinador General de

Recursos Humanos

Autoriza relacién de descuentos de ahorro y

préstamos y devuelve a la secretaria.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja APFI)

Secretaria

Turna relacion de descuentos de ahorro y préstamos

al Depto. de Néminas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja APFI)

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion | ahorros y préstamos entregar al Jefe

del Depto. De Nominas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja APFI)

Encargado de la Caja de

ahorros Ensenada (SETU)

Enviar relacion de descuentos de ahorro y préstamos

a la Coordinacion General de Recursos Humanos

Relacién descuentos ahorro

y préstamos (Caja Ens.)

Secretaria

Recibir relacion de descuentos de caja de ahorros y

los turna al Coordinador.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Ens.)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar relacion de ahorros y préstamos de caja de

ahorros y devuelve oficio a la secretaria.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Ens.)

Secretaria

Turnar relaciéon de descuentos de ahorros y préstamos

y los turnar al Departamento de Nominas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Ens.)

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion de descuentos de ahorros y
préstamos y entrega al Jefe del Departamento de

Nominas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja Ens.)

Encargado de la Caja de

ahorros Ensenada (FOREI)

Enviar relacion de descuentos de ahorro y préstamos

a la Coordinacion General de Recursos Humanos

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FOREI)

Secretaria

Recibir relacion de descuentos de ahorro y préstamos

y turna al Coordinador.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FOREI)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autorizar relacion de descuentos de ahorro y

préstamos y devuelve a la secretaria.

Relacién descuentos ahorro

y préstamos (Caja FOREI)
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Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Secretaria

Turnar relacién de descuentos de ahorro y préstamos

al Depto. de Néminas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FOREI)

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion | ahorros y préstamos entrega al Jefe

del Depto. De Nominas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FOREI)

Encargado de la Caja de

ahorros Ensenada (FATUR)

Enviar relacion de descuentos de ahorro y préstamos

a la Coordinacion General de Recursos Humanos

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FATUR)

Secretaria

Recibir relacion de descuentos de ahorros y

préstamos y los turna al Coordinador.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FATUR)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Autoriza relacién de descuentos de ahorros y

préstamos y devuelve oficio a la secretaria.

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FATUR)

Secretaria

Turna relacion de descuentos de ahorros y préstamos

y los turna al Depto. de Nominas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FATUR)

Secretaria del Departamento

de Néminas

Recibir relacion de descuentos de ahorros y

préstamos y entrega al Jefe del Depto. De Néminas

Relaciéon descuentos ahorro

y préstamos (Caja FATUR)

Analista de Néminas

Anotar en el padrén departamental todos los cambios
por pagos de sueldos, pagos unicos extraordinarios,
descuentos de cajas de ahorros, descuentos por
pension alimenticia y todos los cambios que
correspondan de la némina, generando
posteriormente un reporte de mantenimiento por cada

una de las partes.

Padrén Departamental

Personal Administrativo

Analista de Néminas

Verificar que la captura del padron departamental y

relaciones de descuento se efectlen correctamente

Reporte de Mantenimiento

Personal Administrativo

Analista de Néminas

Revisar sueldos, retroactivos, pagos de mas, dias
anuales, quinquenios y semestrales en el reporte de
percepciones y descuentos antes de compensacion

en la catorcena generada en determinacion de pago.

Reporte Determinacién de

Pago Personal Administrativo

Analista de Néminas

Verificar que no exista diferencia en dias anuales y
semestrales y verifica que los movimientos
administrativos que entraron por determinacién del
pago sean los correctos verificando contra el reporte
de relacion de movimientos a aplicarse en la

catorcena en proceso.

Reporte de Diferencias
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Analista de Néminas

Si existe alguna diferencia en el punto anterior se
aplica la correccion en el padrén departamental de

sueldos.

Padrén Departamental

Personal Administrativo

Analista de Néminas

Verificar que la captura del padron de departamental

sea correcta.

Reporte de Mantenimiento

Personal Administrativo

Analistas de Nominas

Anotar en el padrén departamental todos los cambios
por pagos de sueldos, pagos unicos extraordinarios,
descuentos de cajas de ahorros, descuentos por
pension alimenticia y todos los cambios que
correspondan de la némina de sueldos, generando
posteriormente un reporte de mantenimiento por cada

una de las partes.

Padrén Departamental

Personal Académico

Analista de Néminas

Verificar que la captura del padron departamental y

relaciones de descuento se efectien correctamente.

Revisar sueldos, retroactivos, pagos de mas, dias
anuales, quinquenios y semestrales en el reporte de
percepciones y descuentos antes de compensacion

en la catorcena generada en determinacion de pago.

Reporte de Mantenimiento

Personal Académico

Reporte Determinacién de

Pago Personal Académico

Analista de Néminas

Verificar que no exista diferencia en dias anuales y
semestrales y verifica que los movimientos
administrativos que entraron por determinacién del
pago sean los correctos verificando contra el reporte
de relacion de movimientos a aplicarse en la

catorcena en proceso.

Si existe alguna diferencia en el punto anterior se
aplica la correccion en el padrén departamental de

sueldos,

Reporte de Diferencias

Padrén Departamental

Personal Académico

230




Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-723-20-12

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Analista de Néminas

Verificar que la captura del padron departamental sea

correcta.

Reporte de Mantenimiento

Personal Académico

Jefe del Departamento de

Nominas

Verificar que todo Funcionario tenga sueldo base, en
caso de existir alguna diferencia realizar las
correcciones necesarias.

Indicar a la Encargada de Apoyo Administrativo (En la
Coordinacién General de Informatica y Bibliotecas) la
generacion y el célculo de las 4 distintas ndminas
(base, eventual, PRDPA y Funcionarios) la relacion de
Vales de Despensa Académicos y Administrativos y
posteriormente genera los reportes previos que son,
Reporte de Percepciones, Liquidaciones, la Proteccion
de Cheques y Depdsitos y la relacion de Vales de

Despensa Académicos y Administrativos.

Reporte de diferencias

Némina de Sueldo con
Importes.

Reporte de Percepciones.
Reporte de Liquidaciones.
Reporte de otros
Descuentos

Proteccion Depdsitos y
Cheques.

Relacion Vales Despensa
Académicos.

Relacion Vales de Despensa

Administrativos.

Jefe del Depto. de Nominas
Analista de Néminas /Auxiliar

de Néminas

Revisar los reportes de: las néminas y se concilia la
nomina con el listado de proteccion de chequesy
depdsitos para verificar que coincidan los importes
totales, reporte de percepciones y descuentos,
reporte de vales de despensa del Personal

Administrativo y Académico.

NOMINAS DE SUELDOS:

Nomina de Sueldos Base

Nomina de Sueldos Eventual

Nomina de Funcionarios

Nomina PRDPA

Analista de Néminas.

Solicitar los vales de despensa de la ndmina del
personal Administrativo y Académico al proveedor, por

medio de Correo Electrénico.

Archivo electronico de
reporte de vales de

despensa.

Proveedor

Al recibir el correo electronico de la solicitud de vales
de despensa, informa por medio de un correo
electrénico al analista de ndminas del personal
administrativo la fecha en que aparece la factura de

vales de despensa en la pdgina del proveedor.

Factura de Vales de

Despensa
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Analista de Néminas.

Revisar los importes de la factura, para elaborar el
pago de vales de despensa correspondiente a la

catorcena solicitada.

Factura de Vales de

despensa

Secretaria del Departamento

de Néminas

Elaborar oficio a Unidad de Presupuesto y Finanzas

para la elaboracion de la transferencia al Proveedor.

Oficio pago factura al

proveedor

Jefe del Depto. de Nominas.

Autorizar mediante firma autorizada el oficio para la
Unidad de Presupuesto y Finanzas indicando el pago

total de la factura de los vales de despensa.

Oficio pago factura al

proveedor

Jefe de la Unidad de

Presupuesto y Finanzas

Recibir y realizar pago al Proveedor.

Oficio pago factura al

proveedor

Proveedor

Depositar a todo el personal el importe segun archivo

de vales de despensa enviado al proveedor.

Depdsito de los vales de
despensa a las cuentas del
personal por medio del

proveedor

Analista de Néminas.

Separar las liquidaciones de descuentos de la ndmina
(base, eventual, becas y funcionarios), cuotas
sindicales, cajas de ahorros, Asociaciones Fondo de

Ahorro, etc.

Imprimir los formatos de pago con los importes para la
solicitud de cheques de las liquidaciones de

descuentos.

Las diferentes liquidaciones son engrapadas, segun
correspondan por clave de descuento, posteriormente

se le anexa al formato de pago con los importes.

Liquidaciones de

descuentos para pago

Formato de pago de
liguidaciones de descuentos

para pagos

Formato de pago de
liguidaciones de descuentos

para pagos

Jefe del Departamento de

Nominas

Los Formatos de pago de las liquidaciones de
descuentos son firmados y autorizados para
elaboracion cheques o transferencias, segun

corresponda.

Formato de pago de
liguidaciones de descuentos

para pagos
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Contaduria/ Analista de

Contabilidad.

Recibir los Formatos de pago vy las liquidaciones de
descuentos autorizados para elaborar cheques o

transferencias.

Formato de pago de
liguidaciones de descuentos

para pagos

Analista de Néminas

Separar las diferentes Nominas por Unidades
Académicas y Dependencias Administrativas y enviar

en forma electrénica a la que corresponda.

Nominas de Sueldos

Director Unidades
Académicas y Coordinador
General Dependencias

Administrativas

Recibir, imprimir, firmar por el personal y enviar a la

Coordinacion General de Recursos Humanos.

Nominas de Sueldos

Jefe del Departamento de

Nominas

Solicitar al Departamento de Auditoria Interna de la
UABC realicen el arqueo de las diferentes nominas y

posteriormente elaboran un acta por dicha revision

Auditorfa Interna (Auditor)

Realizar el arqueo de las diferentes nominas y

posteriormente elaboran un acta por dicha revision

Acta de Arqueo Auditoria
y Fin del proceso de la

nomina correspondiente
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INCORPORACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE NUEVO
INGRESO Y REINGRESO EN NOMINA DE EVENTUALES
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision
interna interna
00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Verificar las altas y reingresos del personal administrativo.
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6.1 Incorporacién del Personal Nuevo Ingreso y Reingreso en Némina de Eventuales

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE LA
COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLOTECAS

JEFE DEL DEPTO. DE
NOMINAS

ANALISTA DE NOMINAS

(o —

Se procesa el reporte de
detemminacién del pago
que se encuentra

Recibe reporte electrénico de determinacién del
pago y genera relacién de movimientos a aplicarse

Y

disponible y se procesa el
reporte de modificaciones
a dias quinquenios anuales
y semestrales a nébminas.

Genera la nbmina de sueldos vy la
némina de vales de despensa |

a la catorcena.

Identifica en el reporte de determinacién del pago
en la catorcena al personal de nuevo ingreso y
reingreso en la ndbmina de eventuales.

Revisa que el sueldo catorcenal sea de acuerdo a la
categoria y horas programa en el tabulador de
sueldos.

sTiene
Si refroactivo?

Revisa que el retroactivo

sea el correspondiente.

sTrabajo
catorcena
completa?

\ 4

Una vez revisado los
importes y dias a
pagar se notifica por No
correo electrénico al *

Jefe de Néminas asi
como al analista de
Informdtica que los

Revisa en el reporte de
modificaciones que

familiar y los envia al
departamento de nédminas

Fin

Recibe correo
electronico y dala
instruccion via
telefénica al
analista de
Informatica que se
procese la nomina.

f

- importes a pagar son

cormectos, registrando

fechas enla Bitdcora

de Verificacion de
Noéminas DN-32
(Bitdcora de
verificacion de
Nominas)

estén indicados en el
nimero de dias no
laborados.

A
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PAGO DE VALES DE DESPENSA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de

revision

interna

00

01

02

03

04

05

Fecha de

revision

interna

26/07/2003

14/02/2008

12/02/2001

12/08/2013

01/06/2015

28/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Modificacion al Manual de Organizacion de 201

Actualizacion del Manual de Organizacion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Verificar el pago de vales de despensa del personal administrativo.
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6.1 Pago de Vales de Despensa a personal administrativo y académico

COORD\NACION GENERALDE
INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Analista de Néminas

ANALUSTA DE NOMINAS

PRESUPUESTOS Y FINANZAS
ANALSTA CUENTAS POR

PROVEEDOR

ANALSTA AREA ADMINISTRATIVA PAGAR
Procesa la Némina de
Vales de Despensa Imprime  relaciéon
Familiar y el Reporte en de Vales de
fisico para Verificar los Despensa Personal
Vales de Despensa Académico y
Depositados  y  No se lo entrega al
Depositados y los envia Analista
al departamento de Administrativo
ndéminas
A
A
Imprime relaciéon de Vales de Despensa
Personal Administrativo
A
Revisa la Némina de Vales de Despensa
Familiar contra el Reporte de
Determinacién de Pago y revisa la
canfidad de vales a pagar.
Una vez revisado los importes y dias a
pagar se notifica por coreo electronico
al Jefe de Néminas asi como al andlista
de Informdtica que los importes a pagar
son correctos, registrando fechas en la
Bitdcora de Verificacion de Néminas
DN-32 (Bitdcora de verificacion de
Nominas)
sEs
correcto?
"I) Si
Comunica a Genera archivo
informdtica via electrénico de vales
telefénica, de despensa ylo o
indicando los carga en el portal del Una vez reC|b|_do
errores proveedor, en donde el pogo,_lrechzo
detectados se genera la dispersion
para que se automdticamente la
realicen los factura electrénica Efectia el
ajustes ] pago al
https://sso.edenred.com.mx/ proveedor

SSOV280/Account/

2f

LogOn?gRetumUrl=%2fssov280%

Elabora Oficio para el pago al Proveedor I

y envia a Presupuestos y Finanzas junto
con la Factura y el Reporte para Verificar
los Vales Depositados y No Depositados

v

Procede al llenado de las bitdcoras
DN-30 (Bitdcora de vales de despensa) y
DN-31(Bitdcora de vales de despensa No
depositados)

de vales de
despensa 'y
notifica  al

» Dpto. de
Néminas
copia de la
transferenci
a mediante
correo
electrénico.
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PAGO DE VALES DE DESPENSA DE PERSONAL ACADEMICO

REVISION HISTORICA:

No. de

revision

interna

00

01

02

03

04

05

Fecha de

revision

interna

26/07/2003

14/02/2008

12/02/2001

12/08/2013

01/06/2015

28/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Modificacion al Manual de Organizacion de 201

Actualizacion del Manual de Organizacion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Verificar el pago de vales de despensa del personal académico.
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6.1 Tramite de tarjetas de Vales de Despensa (nuevas y reingresos)

COORDINACION GENERALDE
INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
ANALISTA AREA ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE NOMINAS

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

COORDINACION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
(NOMBRE DEL PUESTO)

DE LA

!

Procesa archivo de
datos generales para
apertura de cuentas y
envia el archivo al
Proveedor.

Recibe archivo y
redliza la apertura de
cuentas para tarjetas
de vales de
despensa.

Recibe archivo y
valida la
informacién para
generar el pago
electrénico con la
canfidad a pagar.

Recibe archivo y
verifica que la

A

informacién sea -
correcta y reenvia
ainformdtica.

Envia archivo de
apertura de cuentas
al analista de
néminas y las tarjetas
de vales al
departamento de
prestaciones de la
CGRH.

Realiza los ajustes
necesarios.

-

Recibe tarjetas de

= vales de

despensa.

L]

Se compara la
informacidn vy si los
datos son
correctos se
envian las tarjetas
al trabajador
correspondiente.
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RETENCION, SUSPENSION DE DESCUENTOS Y PAGOS BIMESTRALES
AL INFONAVIT

REVISION HISTORICA:

No. de

revision

interna

00

01

02

03

04

05

Fecha de

revision

interna

26/07/2003

14/02/2008

12/02/2001

12/08/2013

01/06/2015

28/08/2020

Descripcién del cambio:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Modificacion al Manual de Organizacion de 2011.

Actualizacion del Manual de Organizacion de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Controlar el trdmite de INFONAVIT a los acreditados y realizar el pago bimestral
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6.1 Retencién de Descuentos

USUARIOS ANALISTA DE INFONAVIT DE L COORDINACION GENERAL IMFORMATICA ¥ DEPARTAMENTO
BBLIOTECAS. DE NOMINAS
Inicio
Consultaen el SUA si el
usuario es vigente
Y

Entrega el aviso de
retencién de
descuentos DP-36

Si Fin
v
Recaba sello y firma de
autorizacién del
Responsable del Infonavit,
Apoderado o Jefe del
Departamento

v

Se calcula descuento de

acuerdo al Documento
exhibido por INFONAVIT

o | Infegralainformaciéon e

'

Via e-mail se turna al drea
de informdtica la
retencién de descuentos
DP-35 (Relacién de
descuentos) con copia al
Depto. De Néminas para
su respectivo descuento

Consulta la catorcena
procesada en el histérico

Se compara enfre el
reporte histérico de
percepciones y/o
descuentos contra la
relacion de descuentos
DP-35 (Relacién de
descuentos)

No

v

Se revisa la causa de la
diferencia en el descuento, la
cual se registra en la base de
datos de descuentos en Excel,

incorpora a némina

Y

Una vez procesada la
ndémina, genera los

Compara la informaciéon
con el Ultimo reporte
enviado

sistema consulta histérico

reportes con descuentos |-«
aplicados y se carga en el

y es considerada para la
siguiente catorcena para su
respectivo ajuste.
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6.2 Suspensidon de Descuentos

USUARIO

ANALISTA DE INFONAVIT

INFONAVIT

Inicio

Imprime AViso de Suspension
de Descuentos DP-37 y
enfrega al analista del

INFONAVIT.

A

@_

Fin

Serecibe y se recaba firmay
sello del Responsable del
Infonavit, Apoderado o Jefe del
Departamento

v

Entrega al Usuario el aviso de
Suspensidon de Descuentos

v

Ocasionalmente
INFONAVIT envia avisos de
suspensién a la UABC via
correo ordinario y/o
electrénico.

Se revisa mediante base de
datos de descuentos en excel
las posibles retenciones
aplicadas al trabajador y no
enteradas al INFONAVIT, para su
reinfegro correspondiente

Se elabora oficio con firma del
coordinador General de R.H. o
jefes de Dpto. en Zona Costa
para elreintegro el cual
contfiene:

-Copias de oficio original.
-Reporte del histérico de las
néminas descontadas y no
enteradas.

-Reintegro del ajuste bimestral
catorcenal DP-34 (Reintegro
ajuste bimestral catorcenal)
-Copia de aviso de suspensiéon

Y

Se envia al drea de Finanzas la
cual sella el oficio de recibido y
se guarda una copia para el
archivo
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6.3 Pago Bimestral
a) Revision

ANALISTA DE INFONAVIT, APODERADO, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ANALISTA DEL IMSS

Y
Redaliza el cdlculo de pago
oportuno y genera la cédula de
determinacién de cuotas,
aportaciones y amortizaciones

+ Revisa via electrénico o
- Imprime reporte de
Recibe y compara conla P P
consulta de

cédula de determinaciéon de [«
cuotas, aportaciones y
amortizaciones.

liquidaciones emitidas

del IDSE Confronta y
enfrega al analistade
* INFONAVIT

sCoincide?

Se inicia descuento a
partir del siguiente
bimestre de la emisiéon

Serevisa la causa de la
diferencia en los reportes, y se
hacen las anotaciones
correspondientes, se toman las
acciones hecesarias para la
solucién de la misma.

Si
No éSe
> encontro doble
relacién laboral?

)
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6.3 Pago Bimestral
b) Actualizacién y pago

ANALISTA DE INFONAVIT, APODERADO, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

ANALISTA DEIMSS

FINANZAS

( inicio

4

Busca a empleados en el sistema de SUA vy se redlizan
los ajustes correspondientes en su registro para el pago.

sSe inicia o
suspende el
crédito?2

inicia suspende

\ 4 A4

Con el avisode retencién
se da de alta su nUmero
de crédito, el valor del
descuento yla fecha de
inicio del crédito

Con el aviso de suspensidon

se libera el crédito a partir

del Ultimo dia del bimestre
anterior

v

Se genera la cédula de determinacion de cuotas,
—» aportaciones y amortizaciones a modo de prueba y se
revisan los ajustes realizados

sCoincide?

Y

Se realizanlas
— correcciones
correspondientes

Genera el pago bimestral
respaldando la
informacidn e informa al

andalista de IMSS que el
pago ha sido generado

Valida la informacion y
genera la LINEA de
captura del SIPARE Yy se
lo enfrega al andlista de
INFONAVIT

r

v

Se elabora oficio dirigido a Finanzas firmado por el
Coordinador General o Jefe del Departamento, junto con la
linea de captura del SIPARE y copia de la cédula de
determinacién de cuotas en PDF o impresa, aportaciones y
amortizaciones para que realice el pago oportuno.

Recibe el oficio y realiza el
pago oportuno

v

Archiva la documentacion -t

Fin

Entrega el comprobante
de pago de INFONAVIT
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ALTAS Y BAJAS IMSS

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Controlar las Altas y Bajas con el IMSS.
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6.1 Movimientos de Altas ante el IMSS

ANALSTAS DE PERSONAL ACADEMICO / ANALISTA DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE VACACIONES Y ANALISTA

DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE EVALUACION AL ARCHIVISTA ANALISTA DEIMSS
DESEMPENO
Imprime formato DP-39 (Personal de nuevo ingreso) verificando
que se encuentre frmado por el asprante y lo anexa a la copia del
Inicio Recibe Y P movimiento del personal administrativo, de personal docente o
Digi1c1lizo el copia del reporte de diferencias de horas planta vs néminas. (ver

Y

Envia Movimiento de
Personal
Administrativo DESC-
07 al analista del
IMSS y el formato DP-
39 Personal de
nuevo ingreso

formato DP-39
(Personal de
nuevo ingreso),
comprobante de
IMSS y
direcciona
archivo al drea
IMSS.

nota 2)

by

%Esta en temind
enlos 4 dias hdbies
después de la recepcion
de documentos por
parte del analista del
IMSS2

No

—

i Se captura en el
Registro de
Seredliza el Movimiento de Alta
cdlculo del salario ante elIMSS
integrado. < DP-41(Registro de
No movimientos

desfasados de dlta

ante el IMSS) la
causa del desfase y
el nimero de dias.

A

Se coptua en o pdgina
electronica del IMSS (IDSE), se
manda via internet y se imprime "
acuse de recibo electrérico
(captura de Altas y Bajas en el
IDSE).

Recibe el
Movimiento

Recibe en comeo,
imprime las
contancias para
integrarlas  en el
expediente que

P de Personal
Administrafivo
DESC-07

1

sFue
aceptado el
framite 2

"y v

Seimprime
constancia de
presentaciéon de
movimientos
afiliatorios.

S" i

Se verifica en el SUA
que el numero de Se captura enel

No

Seidentifica la
causa.

corresponda.
Reenvia comeo al
archivo general de
CRH.

Fin

afifacion y nombre
estén comrectos.
NOTA: se considera —
reingreso por
recontratacién o
baja temporal
(licencias)

Y

Se integra en archivo del érea y mensudmente se hace corte de
los movimientos dfiiatorios de alta para enviar d drea de archivo
via comeo electrérico en formato PDF las constancias de los
movimientos afiiatorios.
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL SINDICALIZADO
REVISION HISTORICA:
No. de Fecha de Descripcién del cambio:
revision revision
interna interna
00 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.
o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Controlar el proceso de Puntualidad y Asistencia de Personal Sindicalizado.
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6.1 Puntualidad y Asistencia de Personal Sindicalizado mediante el Sistema Integral de

Seguimiento a la Puntualidad y Asistencia (SISPA)

ANALISTA DE PRESTACIONES CONTROL ASISTENCIAL/INSPECTOR

COORDINACION GENERAL DE

A ANALISTA DE PRESTACIONES
USUARIO D EPARTAMENTO D A CONTROL ASISTENCIAL
Diariamente se revisan las
faltas en el SISPAYy se
comparan confra
formatos que justifiquen la
Recibe el formato DESC-05 (Informe ausencia de registro de la
para el drea de puntudlidad vy entrada / salida de
asistencia) y redliza el alta del labores.
trabajador en el SISPA registrando las
cuafro huellas y asigndndole el ¢
dispositivo correspondiente.
Registra Se justifican las faltas en e
¢ enfrada y

Capacita al frabagjador sobre la forma de
registrar enfradas y sdlidas, entrega
triptico informativo y recaba su firma de
enterado en el formato DESC-05 (Informe
para el drea de puntualidad y asistencia)

salida en el
dispositivo.
>

Se aplica automdticamente al proceso
de néminas para su reintegro

sExisten
diferencias?

Si

v

efectialos
descuentos

Envia oficio de
justificaciones
solicitando el
reintegro
adjuntando el
recibo de
néminas.

4

Procesa la
informacién
para néminas.

]

Néminas

aplicados en la
catorcena
cormrespondien-
te.

SISPA.

Se realiza el djuste en el
SISPA.

A

Si

sProcede
el gjuste?

*

Analiza la causa y

Y

- lajustificacion de

Fin  )————r

. . No
la diferencia
Noftifica mediante
correo electrénico
y/o coreo
electrénico al
—

emisor del oficio
conla causa de la
no procedencia del
ajuste
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TRAMITE DE CREDITO FONACOT

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Registrar, retener y enterar los créditos de FONACOT
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4.1 Retencion de Descuentos

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ]
ANALISTA DE INFONACOT DE LA COORDINACION GENERAL | JEFE DEL DEPTO. DE NOMINAS
DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Se ingresa al portal de
FONACOT para Descargar el Verifica la informacién e
archivo de la Cédula de Informa via telefdnica al
notificacion. analista de FONACOT

}

Identifica los créditos

nuevos y se capturan en el
HP9000 .| Nominas recibe y procesa la
informacion

Imprime dos veces La
relacién de personal con
descuento FONACOT
para nomina en el HP9000

!

Entrega relaciéon de
personal con descuento
FONACOT a nominas

A

Revisa el historico de
percepciones y/o descuentos
por empleado vy registra el
importe total de descuento de
la catorcena en la conciliacion «
del pago de la cédula de
notificacion DP-50
(Conciliacion del pago de la
cédula de notificacion)
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4.2 Pago de Retenciones

COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA Y
BIBLIOTECAS. JEFE DE LA UNIDAD DE

ANALISTA DE INFONACOT ANALISTA ENCARGADO DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Genera €l archivo de
conciliacién entre la

Envia al analista de informatica el archivo de cédulay los descuentos y
descuentos y la cédula de Pago Fonacot se loenvia al analista de
FONACOT en formato de
txt.

Convierte el formato de txt en Excel y se ‘
separan los créditos con descuento de mas, |«
de menos, sin descuentos y los reintegros

Recibe el oficio y efectua
el pago

A

Se realizan las modificaciones en la cédula,
y si es necesario agregar un descuento que
no aparece en cédula se aceptan los datos
de las siguientes columnas:

* No, de FONACOT

*R.F.C.

*Nombre completo

*NO. de crédito

*Retencion Real

Y se colocara cero en:

*Retencion mensual

*Clave del empleado

*Plazo

*Meses

*Incidencia

Entrega copia del
comprobante del pago al
analista de FONACOT

v

Se concilia el importe a pagar con lo
descontado y los reintegors y se sube al
archivo al portal de FONACOT para generar
la refefrencia bancaria e imprimiria junto con
la dédula.

v

Se elabora €l oficio para solicitar que la
unidad de presupuestos y finanzas realice el

pago

Revisa el histérico de percepciones y/o
descuentos por empleado y registra el
importe total de descuento de la catorcena |
en la conciliacion del pago de la cédula de
notificacion. DP-50 (Conciliacién del pago de
la cédula de notificacion)

Fin
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PRESTACION DE UNIFORMES DE PERSONAL FEMENINO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Controlar la Prestacion de Uniformes del personal femenino
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4.1 Otorgamiento de la Prestacién Contractual de Uniformes
(Personal Femenino)

CCOORDINACION GENERAL DE SERVICIOS | COORDINACION GENERAL DE RECURSOS
ADMNISTRATIVOS. HUMANOS, ANALISTA DE PRESTACION DE JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS DE RECURSOS

JEFE DEL DPTO. DE EVALUACION Y
ADQUISICIONES CENTRALES.

UNIFORMES

HUMANOS TIJUANA Y ENSENADA

PROVEEDOR DE UNIFORMES

USUARIO

Inicio

electrénico alos DRH para que realicen

Genera un Reporte de Personal
Candidatos a uniforme en el Sistema
HP 9000 o se verifica el padron del

Generany actualizan el reporte de

Personal Candidatos a Uniforme o
padrén anterior En el sistema HP
9000 y se Imprime el Padrén de

semestre anterior e informa via coreo

la actualizacién de su reporte de
candidatos o padrén.

Realiza el Proceso de
Licitacion, asi como
recolecta los uniformes de

los proveedores I
participantes para la

realizacion de la pasarela.

Genera un padrén completo en el
sistema HP 9000, informando la
cantidad de uniformes que se

Personal con Derecho a Uniformes
e informa Via correo electronico a
la CGRH

requieran y realiza oficio de solicitud
de compra y envia a CGSA

Informa al sindicato por medio de
oficio la fecha y hora de la
realizacion de la pasarela para que

La Analista y Responsables de
Uniformes y el Personal Invitado
asiste a la pasarela donde se
selecciona Uniformes para el Periodo

proponga a las 3 personas por
Municipio

Recaba los Reportes de
Conformidad con los Uniformes
Seleccionados DP-51 (Reporte de

A2

Realiza el Proceso de
Contratacién de Proveedor el
cual Informa de las fechas
acordadas para la toma de

conformidad de uniformes

a cursar, de acuerdo a Color, Estilo,
Calidad de la Tela y registran en el
reporte de conformidad DP-51
(Reporte de conformidad de uniformes
seleccionados)

seleccionados) y se
entregan copias para CGSA

medidas.

Se verifica que la corrida de tallas
coincida con los modelos y telas que
eligio el comité de seleccion y se
registra en la constancia de

Asiste a la toma de
medidas

cumplimiento del proveedor, DP-52
(Constancia de cumplimiento del
proveedor)

Informa  a todo el Estado via correo
electronico a las Unidades
Académicas y Dependencias
Administrativas las fechas de toma
de medidas

La analista y los Responsables de

Realiza la toma de
medidas y prueba el

modelo en el usuario

Realiza su control de
medidas el cual es
firmado por el usuario
(Formato propio de
CGRH)

cada campus, realizan el reporte de

medidas y aceptacion de Uniformes ,

el cual es firmado por el usuario en el

formato DP-53 (Reporte de medidas
y aceptacion de uniformes)

Genera mediante sistema E-
compras la solicitud de adquisicion

dirigido a la Coord. Gral.de
Servicios Administrativos

!

Informa mediante via correo

Fabrican los Uniformes y
los entregan directamente
a los usuarios bajo la
supervision de las
responsables de uniformes
de cada campus y de la
CGRH

>

Asiste a la entrega de sus
uniformes

No

electrénico a Las UAy DA la
fecha, hora y lugar de entrega.

Recibe DP-54 (Relacion
de personal femenino

liberacién de fianza
uniformes femeninos a
CSA.

Fin

que recibié el uiniforme)
y elabora oficio de

Registra en su formato de
composturas las diferencias
detectadas y, corrige T
diferencias y envia por medio
de paqueteria ala CGRH

En los casos en que los
Uniformes estén correctos el
usuario firma de aceptacion

de recibido en el formato
DP-53 (Reporte de medidas
y aceptacion de uniformes)

A T

Firma en el DP-53 (Reporte de
medidas y aceptacion de

uniformes) sélo la cantidad de
prendas recibidas

correctamente
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PRESTACION DE ROPA DE TRABAJO PARA PERSONAL ACADEMICO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de revision Descripcién del cambio:

revision interna

interna

0o 26/07/2003 Elaboracion del Manual de Organizacion.

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de

Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la

normatividad Universitaria.

Objetivo: Otorgar la prestacion y entrega de uniformes para personal académico.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Sindicato General de
Profesores de Superacion

Universitaria (SPSU)

Elaborar y enviar relaciéon de personal de las diferentes
unidades Académica, de acuerdo a la actividad
académica que desempefian solicitando (batas,

overoles, filipinas y pantalones).

Relacion de personal con
derecho a ropa de trabajo por

Unidad Académica.

Analista de Prestaciones

Uniformes

Verificar que el personal académico se encuentre
vigente y que efectivamente le corresponda la ropa de
trabajo solicitada, se capturan sus medidas, se hace la
solicitud a la Coordinacion General de Servicios

Administrativos, anexando padrdn para el proveedor.

Relacion de personal con
derecho a ropa de trabajo por

Unidad Académica.

Oficio con listado de personal

enviado por el SPSU

Solicitud de compra por medio

del ejercicio del gasto

Coordinador General de

Servicios Administrativos,

Recibir solicitud y entregar padrén de personal

académico al proveedor.

Solicitud de compra por medio

de e-compras

Oficio con listado de personal

enviado por el SPSU
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Proveedor

Revisar y entregar en tiempo y forma la ropa de trabajo
solicitada al Sindicato de Profesores de Superacion

Universitaria (SPSU)

Oficio con listado de personal

enviado por el SPSU

Sindicato General de
Profesores de Superacion

Universitaria (SPSU)

Entregar los uniformes a los Delegados de cada Unidad
Académica para entregar al personal que le

corresponde.

Oficio con listado de personal

enviado por el SPSU
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TRAMITE DE BECAS DE CURSOS CULTURALES

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision

interna interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020  Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la adecuacion

de estructura organizacional de reformas a la normatividad Universitaria.

Objetivo: Otorgar becas de inscripcion a cursos culturales a empleados de la UABC, (académicos y

administrativos,) asi’ como a sus hijos y conyuges.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Alumno Acudir a solicitar beca ante el Departamento de Recibo de pago expedido
Recursos Humanos o el Departamento de Prestaciones | por la Fac. de Artes.
de la Coordinacion General de Recursos Humanos Talén de cheque,
segln sea el caso. Anexando Ultimo talén de cheque y | Acta de nacimiento
en caso de primera vez, acta de nacimiento o acta de Acta de matrimonio
matrimonio (hijos o conyuges)

Secretaria Recibir verificar que relna los requisitos para solicitar la | Recibo de pago expedido

beca.
Captar los datos de la beca en el sistema 9000,

generando un oficio.

por la Fac. de Artes.
Talén de cheque,
Acta de nacimiento

Acta de matrimonio

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Jefe del Departamento de

Prestaciones

Revisar, aprobar, y colocar Vo. Bo. (antefirma)

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Firmar el oficio.

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Secretaria

Turna el oficio a la Unidad de Presupuesto y Finanzas

para la elaboracion de un recibo.

Oficio de beca

Original: Unidad de
Presupuesto y Finanzas.
Copia: Expediente de
empleado, Copia: Alumno
(con él, pasara a caja por

su recibo)

Jefa de la Unidad de

Presupuesto y Finanza

Sellar de recibido y elaborar recibo.

Oficio de beca

Original: Unidad de
Presupuesto y Finanzas.
Copia: Expediente de
empleado, Copia: Alumno
(con él, pasara a caja por

su recibo)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Secretaria Entregar copia del oficio al alumno y al Archivo para Oficio de beca
integrar al expediente del empleado. Copia: Expediente de
empleado, Copia: Alumno
(con él, pasard a caja por
su recibo)
Alumno Acudir a recoger copia del oficio al Depto. de Oficio de beca

Prestaciones de la CGRH.

Copia: Alumno (con él,

pasara a caja por su recibo)
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TRAMITE DE BECAS INTERSEMESTRALES

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision interna

interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Ootorgar becas intersemestrales a empleados académicos y administrativos, (hijos de

empleados y conyuges) de la UABC.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Alumno Acudir a solicitar beca ante el Departamento de Recibo de pago que expide la
Recursos Humanos o al Departamento de Prestaciones | unidad académica,
de la Coordinacion General de Recursos Humanos Talén de cheque,
segun sea el caso. Anexando Ultimo taldn de cheque, y | Acta de nacimiento
en caso de primera vez, acta de matrimonio (en caso de | Acta de matrimonio
hijo o cényuge)
Secretaria Recibir y verificar que relna los requisitos para solicitar | Recibo de pago

la beca la cual debe ser autorizada por el Director,
Subdirector o Administrador de la Unidad Académica.
Captar los datos de la beca en el sistema 9000,

generando un oficio.

Talén de cheque

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Jefe del Departamento de

Prestaciones

Revisar, aprobar y colocar Vo. Bo. (antefirma)

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Coordinador General de

Recursos Humanos

Firmar el oficio.

Oficio de beca

(Original y 2 copias)

Secretaria

Turnar el oficio a la Unidad de Presupuesto y Finanzas

para la elaboracion de un recibo.

Oficio de beca

Original: Unidad de
Presupuesto y Finanzas.
Copia: Expediente de
empleado.

Copia: Alumno (con él, pasara

a caja por su recibo).

Jefe de la Unidad de

Presupuesto y Finanza

Sellar de recibido vy elaborar recibo

Oficio de beca

Original: Unidad de
Presupuesto y Finanzas.
Copia: Expediente de
empleado.

Copia: Alumno (con él, pasara

a caja por su recibo).
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y

su distribucién)

Secretaria Entregar copia del oficio al alumno y al Archivo para Oficio de beca
integrar al expediente del empleado. Copia: Expediente de
empleado, Copia: Alumno
(con él, pasara a caja por su
recibo)
Alumno Recoger copia del oficio, para posteriormente acudira | Oficio de beca.

la Caja de Tesoreria, donde le entregan el recibo de
beca, con el cual acudird a la unidad académica para

acreditar la Beca correspondiente.

Copia: Alumno (con él, pasara

a caja por su recibo)

273




Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Nilze Alejandra

Herndndez Matus

REVISO: Mtro. Jorge

Alejandro Soto Ruiz

APROBO: Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela

PUESTO

Secretaria

Jefe del Departamento

de Prestaciones

Coordinador General

de Recursos Humanos

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

FIRMA

260-724-20-23

274



Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-724-20-24

TRAMITE DE BECAS LICENCIATURA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision interna

interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011

04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.

05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacién de estructura organizacional de reformas a la normatividad

Universitaria.

Objetivo: Ootorgar becas de inscripcion a Licenciaturas a empleados académicos y administrativos de la

UABC y COBACH, (hijos de empleados y conyuges)
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de

copias y su distribucién)

Alumno (empleado académico o
empleado administrativo de la

UABC)

Ingresar en fechas de inscripcion a la pagina

http:/sibecas.uabc.mx para solicitar beca (inscripcion o

reinscripcion).
Adjuntando como archivo electronico: acta de
nacimiento o acta de matrimonio (hijos o cényuge)y

posteriormente el nimero de empleado del familiar.

Secretaria

Verificar que el alumno haya ingresado correctamente
los requisitos para la beca, y de ser asf autorizarla la

solicitud.

Alumno (empleado académico o
empleado administrativo de la

UABC)

Ingresar a la pdgina http://sibecas.uabc.mx para revisar

el estado de la solicitud y en caso de ser estar
Autorizada y Pagada, imprimir su comprobante en la

pdgina http://pagos.uabc.mx

En caso de ser rechazada la beca comunicarse al
Departamento de Recursos Humanos o al
Departamento de Prestaciones en la Coordinacion
General de Recursos Humanos para revisar el motivo
del rechazo y poder solicitar nuevamente la beca

correctamente.
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PREPARACION DE CEREMONIA DE RECONOCIMIENTO A LA
ANTIGUEDAD DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de revision Descripcién del cambio:

revision interna

interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de

Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la

normatividad Universitaria.

Objetivo: Preparar la informacién para realizar el pago y ceremonia por Reconocimiento a la Antigtiedad,

para los empleados académicos y administrativos.

278



Coordinacion General de Recursos Humanos

Manual de Organizacion y Procedimientos

260-724-20-25

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Analista de la Coordinacién
General de Informética y

Bibliotecas.

Entrega al Jefe del departamento de
prestaciones el padrén de personal académico y
administrativo, en el cual se analiza cudles son
los trabajadores que tienen derecho al
reconocimiento, los dias de salario y el monto
que le corresponderd a cada trabajador, lo cual
se determina de acuerdo al sueldo y afios de

servicio en la UABC.

Reporte de personal académico y
administrativo con derecho a la
ceremonia de Reconocimiento a

la antigiedad DP-55

Jefe del Departamento de

Prestaciones

Revisar y depurar el padrén de personal
académico y administrativo. Elaborar relaciones
del personal que sera objeto del
Reconocimiento a la Antigiedad por
Dependencias y por Afios de antigliedad
(20,25,30,35,40 y 45) para posteriormente

turnarlas al auxiliar administrativo..

Reporte de personal académico y
administrativo con derecho a la
ceremonia de Reconocimiento a
la antigiedad DP-55

Copia a Oficina del Secretario de
Rectoria y Comunicacion

Institucional

Relacion del personal que sera
objeto del reconocimiento a la
antigledad por Dependencias y
por afios de antigliedad

(20,25,30,40 y 45)

Secretaria

En base a las relaciones del personal que serd
objeto del Reconocimiento a la Antigliedad,
elabora oficio circular de invitaciones para

homenajeados.

Elaborar relacion del personal académico y
administrativo, incluyendo jubilados que
fallecieron en el periodo que se esta
reconociendo, los cuales serédn mencionados

durante la ceremonia correspondiente.

Entregar circular.

Relacion del personal que sera
objeto del reconocimiento a la
antigledad por Dependencias y
por afios de antigliedad

(20,25,30,40 y 45)

Oficio circular

Relacion de Fallecidos DP.56

Oficina del Secretario de Rectoria

y Comunicacion Institucional
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y su

distribucion)

Director de Unidad Académica

y/o Coordinador General de

Dependencias Administrativas

y empleado

Recibir y confirmar asistencia.

Oficio circular

Jefe del Departamento de

Confirman asistencia de los homenajeados, via

Prestaciones y telefdnica.
Secretaria
Secretaria Tramitar vidticos para el personal del Solicitud de vidticos

departamento de Prestaciones que asistird como
apoyo a la ceremonia. Participa en alguna de las
mesas de registro que se le asigne para de
recepcion de homenajeados el dia de la

ceremonia. (cuando sea requerida)

Oficina del Secretario de
Rectoria y Comunicacion
Institucional

Jefe de Departamento de

Relaciones Publicas

Recibir relacion de empleados y elaborar los

reconocimientos.

Entregarlos el dia de la ceremonia.
Y los que no fueron entregados turnar al

Departamento de Prestaciones.

Relacion del personal que sera
objeto del reconocimiento a la
antigledad por Dependencias y
por afios de antigliedad
(20,25,30,40 y 45)

Reconocimiento DP-57

Jefe del Departamento de

Prestaciones

Recibir por parte del Jefe del Departamento
Relaciones Publicas los reconocimientos de las
personas que no asistieron a la ceremonia,
turnar la secretaria para que se remitan a la

unidad correspondiente.

Reconocimiento DP 57 (no

entregados durante la ceremonia)

Secretaria

Recibir por parte del Jefe del Departamento de
Prestaciones los reconocimientos del personal
que no asistieron a la ceremonia y los envia a la

unidad correspondiente.

Reconocimiento DP 57 (no

entregados durante la ceremonia)

Director de Unidad Académica

y/o Coordinador General de

Dependencias Administrativas

y empleado

Entregar al empleado.

Reconocimiento DP 57 (no

entregados durante la ceremonia)
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ELABORO:  Nilze Alejandra

Herndndez Matus

REVISO: Mtro. Jorge Alejandro

Soto Ruiz

APROBO: Mtro. Emigdio Julian

Becerra Valenzuela.

PUESTO

Secretaria

Jefe del Departamento

de Prestaciones

Coordinador General

de Recursos Humanos

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-724-20-25

FIRMA

i
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TRAMITE PARA LA PRESTACION DE VALES DE GASOLINA

REVISION HISTORICA:

No. de Fecha de Descripcién del cambio:

revision revision interna

interna

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

o1 14/02/2008 Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 12/02/2001 Actualizacion del manual de Organizacién y Manual de

Procedimientos.

03 12/08/2013 Modificacién al Manual de Organizacion de 2011
04 01/06/2015 Actualizacion del Manual de Organizacién de Procedimientos.
05 28/08/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la

adecuacioén de estructura organizacional de reformas a la

normatividad Universitaria.

Objetivo: Realizar la prestacion de vales de gasolina.
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Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias

y su distribucion)

Unidades Académicas y/o
Dependencias

Administrativas

Enviar oficio a la Coordinacion de Recursos Humanos
de inasistencias semanales, anexando reporte de

ausentismo.

Oficio de inasistencias

semanal con reporte.

Analista de Prestacién de

Uniformes

Dar mantenimiento una vez a la semana a los vales de

gasolina en pagina www.enercard.com.mx

Hacer modificaciones y ajustes al personal que haya
tenido ausentismo mediante oficio y reporte enviado

por las unidades académicas y/o dependencias.

Oficio de inasistencias

semanal con reporte.

Analista de Prestacién de

Uniformes

En los periodos vacacionales hacer ajustes de
dotacion, bajas al personal que no labora y se deja

vigente al personal que se queda de guardia.

Oficio enviado por la unidad

usuaria
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PUESTO

Analista de prestacion

de uniformes

Jefe del
Departamento de

Prestaciones

Coordinador de

Recursos Humanos

Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

260-724-20-26

FIRMA
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FORMATOS

DEPTO. DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

SOLICITUD DE PERSONAL.

ENTREVISTA INICIAL.

INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA.

LISTA DE REQUISITOS PARA EXPEDIENTE.

INFORMACION PARA EL AREA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

CONTROL DE ENVIOS PARA FIRMAS DE MOVIMIENTOS DE
CONTRATACION.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

BITACORA DE SOLICITUDES DE PERSONAL DE CONFIANZA.
BITACORA DE SOLICITUDES DE PERSONAL SINDICALIZADO.
LISTADO PREVIO DE REQUISITOS.

BITACORA DE CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO.

EVALUACION DE PERSONAL EVENTUAL PRIMERA.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA'Y
SINDICALIZADO.

CONTROL DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

HOJA DE RESPUESTAS

TABLA DE CALCULO DE VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
ACADEMICO.

SOLICITUD DE PAGO UNICO.
LICENCIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO.

LISTA DE CURSOS SOLICITADOS POR UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS.

LISTA DE CURSQOS SOLICITADOS POR NOMBRE.
RELACION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE SE REALIZARA EN EL MES,
REGISTRO DE PARTICIPANTES AL CURSO.

CODIGO DE
FORMATO

DESC-01

DESC-02
DESC-03
DESC-04
DESC-05
DESC-06

DESC-07
DESC-08
DESC-09
DESC-10
DESC-11

DESC-12
DESC-13

DESC-14

DESC-15
DESC-16

DESC-17
DESC-18
DESC-19

DESC-20
DESC-21
DESC-22
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL DESC-23
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO.

CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. DESC-24
LISTA DE ASISTENCIA. DESC-25
EVALUACION DEL CURSO. DESC-26
CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTOS. DESC-27
CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS. DESC-28
REQUISITOS QUE DEBEN INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE PERSONAL DESC-29
ACADEMICO PARA EL ARCHIVO DE LA COORD. GRAL. DE R.H.

DEPTO. DE NOMINAS

BITACORA DE VALES DE DESPENSA. DN-30
BITACORA DE VALES DE DESPENSA NO DEPOSITADOS. DN-31
BITACORA DE VERIFICACION DE NOMINAS. DN-32
DEPTO. DE PRESTACIONES

SEGUIMIENTO A TRAMITES DE INFONAVIT. DP-33
REINTEGRO AJUSTE BIMESTRAL CATORCENAL. DP-34
RELACION DE DESCUENTOS. DP-35
AVISO DE RETENCION DE DESCUENTOS. DP-36
AVISO DE SUSPENSION DE DESCUENTOS. DP-37
REGISTRO DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME. DP-38
PERSONAL DE NUEVO INGRESO. DP-39
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE BAJA ANTE IMSS. DP-40
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE ALTA ANTE IMSS. DP-41
MOVIMIENTO DE PERSONAL ACADEMICO. DP-42
FICHA DE OBSERVACIONES PARA ALTAS Y BAJAS IMSS. DP-43
CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME. DP-44
BITACORA DE MANTENIMIENTO A CHECADORES. DP-45
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR. DP-46
BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR. DP-47
CONTROL DE MOVIMIENTOS. DP-48
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ACTA CIRCUNSTANCIADA (RELOJ PARA REGISTRO).. DP-49
CONCILIACION DEL PAGO DE LA CEDULA DE NOTIFICACION. DP-50
REPORTE DE CONFORMIDAD DE UNIFORMES SELECCIONADOS. DP-51
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR. DP-52
REPORTE DE MEDIDAS Y ACEPTACION DE UNIFORMES. DP-53
RELACION DE PERSONAL FEMENINO QUE RECIBIO EL UNIFORME. DP-54
REPORTE ESTATAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO CON DP-55
DERECHO A LA CEREMONIA DE RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD.

RELACION DE FALLECIDOS. DP-56
RECONOCIMIENTO DP-57
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DESC-01

DEPTO. DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

SOLICITUD DE PERSONAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién y Departamentos de Recursos Humanos
Seleccién y contratacién de personal
SOLICITUD DE PERSONAL

FECHA
D M A
DESC-01 REV. 4

Unidad Académica o Clave [ Adscripcién

Dependencia Administrativo |

Tipo de Personal que [ Confianza | [ Sindicalizado

Solicita: | | Administrativo Servicio / Manto.

Perfil requerido:

Nombre del Puesto:
NOTA 1: El nombre del puesto es utilizado como referencia para la seleccién del personal y es independiente a la categoria del tabulador

que Recursos Humanos vaya a asignar de acuerdo al andlisis y politicas de contratacion .

B Requisitos que debe cubrir el candidato para el puesto que va a desempenar:
(Conocimientos, Licencia de Manejo, Pasaporte, Sexo, etc.)
* Enlo relativo a la edad, ver nota al reverso ( clausula 19 del C.C.T).

I Caraciaristioas Ge personaiiad
[Jenwsiasta [JFlexibie [ IMeticuloso [Jacive
[Jcreatvo [ JAutoeritico [Jordenado [ con espiritu de progreso
[:IAlena :ISocsable ‘:Respousabm ‘:l(:on Disposicion
[Joptimista [Jcon iniciatva
P Horario: ( horas y dias a laborar) Ver al reverso de la hoja

:M Idiomas: Inglés:  Hable: % :] Otro Hable: %
Sélo en caso de que las actividades Lea: % Lea: %
realmente lo requieran. Escriba: % Escriba: %
Fecha estimada de inicio:

Para Cubrir a:

Motivo:

[JRenuncia [—comision [Jincapacidad por Enfermedad General
[Jincapacidad por matemidad [JRescision [Jcontrato de tiempo determinado
[Jincapacidad por accidente de trabajo [uicencia: Desde Hasta
Joves

En el caso de incapacidades, anexar copia del documento expedido porel IMSS.
Para licencias, jubilaciones y renuncias, anexar copia de la solicitud del trabajador.
PRINCIPALES ACTIVIDADES A REALIZAR

Correo electrénico:

Se dara de alta al candidato a partir de la fecha en que la vacante sea oficial, se haya concluido el proceso de Seleccién y el
candidato haya entregado a Recursos Humanos la documentacién completa que se le solicit6, independientemente de la fecha

de ingreso que la Unidad Académica o Dependencia Administrativa hava solicitado.
Por ninglin motivo el candidato podré ingresar a laborar antes de la fecha oficial autorizada por Recursos Humanos, caso
contrario seré resnonsabilidad de Ia Linidad Académica o Denendencia Administrativa

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS

Nombre de la persona a contratar: Categoria
Fecha de inicio:
No. Consecutivo:
Tipo de movimiento: Firma de izacion por el C i )o
por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

TITULO SEGUNDO
CONDICIONES DE TRABAJO
CAPITULO |
DE LA JORNADA

CLAUSULA 31. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicién de la Universidad para prestar su

trabajo.
CLAUSULA 32. La jornada ordinaria de trabajo no podrd ser mayor a ocho horas diarias, ni exceder de cuarenta horas a la

semana.
CLAUSULA 33. (Modificada por convenio de 7-x-05) La jomnada diaria de trabajo se desarrollara durante cinco dias a la semana, y

podra ser diumna, mixta o nocturna. Se considera jornada diumna la comprendida entre las 6:00 y las 20:00 horas, y
nocturna, la comprendida entre las 20:00 y las 06:00 horas. La jomada mixta es la que comprende periodos de la
jomada diuna y nocturna, siempre que el periodo noctumo sea menor de tres horas y media, porque en caso
contrario, se reputard como jornada nocturna.

La duracién maxima de la jornada diaria sera:

a) Jornada diurna: 8 horas.

b) Jornada mixta: 7 horas y media.

c) Jornada Nocturna: 7 horas.

CAPITULO VI
DEL INGRESO Y SEPARACION

CLAUSULA 19. a) Ser mayor de dieciocho y menor de treinta y cinco afios de edad.

DESC-01
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ENTREVISTA INICIAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE PERSONAL

ENTREVISTA INICIAL
(ESTE FORMATO DEBERA LLENARSE AL MOMENTO DE LA ENTREVISTA)

DESC-02 REV. 2

NOMBRE:

PERFIL: FECHA:

TRABAJO QUE SOLICITA:

1.- ;,COMO SE ENTERO DE ESTE TRABAJO?

2.- {MENCIONE EL NOMBRE DE ALGUNA PERSONA QUE TRABAJA EN LA UABC Y LO RECOMIENDE:

3.- ¢HA TRABAJADO ANTERIORMENTE EN LA UNIVERSIDAD?

4.- (LEN DONDE?

5.- ¢QUIEN FUE SU JEFE INMEDIATO?

6.- QUE ACTIVIDADES REALIZABA?

7.- (QUE INTERESES LO MOTIVAN A TRABAJAR EN LA UNIVERSIDAD?

8.- (CUAL ES EL SUELDO QUE ASPIRA EN ESTE TRABAJO?

9.- ¢ TIENE DISPONIBILIDAD DE HORARIO?

10.- ;TRABAJA ACTUALMENTE?

.EN DONDE?

11.- (PADECE ALGUNA ENFERMEDAD GRAVE O CONTAGIOSA?

¢CUAL?

12.- (HA SIDO HOSPITALIZADO ALGUNA VEZ POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE?

13.- {QUE ENFERMEDAD O QUE TIPO DE ACCIDENTE?

14.- ;PRACTICA ALGUN DEPORTE O EJERCICIO? ¢CUAL?
15.- ; CONSUME O HA CONSUMIDO ALGUN TIPO DE DROGA O ENERVANTE? _____ _¢CUAL?
Bajo protesta de decir verdad, ifi que la ir i en el pr como It: de la ista de trabajo pi i por R
Humanos, es verlidica, la cual serd tomada en cuenta para sl pmceso de Sakm:mn de Personal. En caso de ser i ifi mi i para que la
U A.B.C. me practiq médicos idoping y estoy { que, en caso de resultar positivo dicho examen, serd causal de rescision de la relacion laboral
al suscrito ji de i con lo disp por la clausula 54 inciso k) en relacién con las diversas 55 inciso ¢), 57 inciso k) del Contrato Colectivo del

Trabqo en vigor que a la letra dicen:
CLAUSULA 54. Son de los
k) pOrci los datos ios para la relacién de trabajo, que le sean requeridos por la C inacién de Humanos para la integracién de los expedientes

poctivos, iy a i “
CLAUSULA 55, Estd prohibido a los trabajadores:
c) Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo la infl de algun ico o droga enarvsnro salvo que en el ultimo de los casos exista prescripcion médica,
Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner el hecho en imi delpatrén y pr rie la p médica,
CLAUSULA 57. Los trabajadores al servicio de la Universidad tnicamente podrin ser despedidos de su trabajo sin d para la previa

g de la falta en los casos:
k) Las alas idas en las i i , de igual manera graves y de i ji alo que el trabaj; se refiere.
FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL ASPIRANTE

DESC-02
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DESC-03

INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA

Universidad Auténoma de Baja California

COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE PERSONAL

INFORME DE ENTREVISTA POR LA DEPENDENCIA
DESC-03 Rev.3

Este informe se deberd presentar a mds tardar en tres dias hdbiles a partir de la fecha de la entrevista

No. Cosecutivo (RH.): | FECHA [/ |/

Nombre de la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa:

Nombre del Entrevistado:

Puesto a ocupar:

Persona a cubrir:

Observaciones de la Entrevista:

cesaceptapo?: sl [ ] vo [ ]

NOMBRE, FIRMA'Y PUESTO DEL
ENTREVISTADOR
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LISTA DE REQUISITOS PARA EXPEDIENTE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DESC-10Rev. 2 Lista Previo de Requisitos
10 de Junio del 201(
Nombre: No. De Empleado
1 D Solicitud de empleo UABC (Este formato se le entregard para su llenado el dia del examen)

w

[
o

00000000 O

lll:l
IZI:I
13E|
14E|

Propuesta del Sindicato (SETU) para la aplicacién de exdmenes psicométricos (este documento ya ha sido entregado a Recursos Humanos y
no aplica para vacantes de confianza)

Una fotografia de frente tamafio infantil reciente. (a color o blanco y negro).

Comprobante de Domicilio actual incluyendo Cédigo Postal (mismo domicilio que establecera en la Solicitud de empleo UABC).

Curriculum vitae (no aplica en casos de personal sindi do de servicio/! imiento)

Original y Copia del acta de nacimiento.

Comprobante del nimero de afiliacién al 1.M.S.S.

Clave Registro Federal de Causantes (R.F.C).

Dos constancias laborales o cartas de referencias personales.

Original y copia del certificado méximo de grado de estudios. NOTA.
Para contratar personal de confianza se requiere una de las tres opciones: a) Titulo de
Licenciatura,

b) Examen Profesional y documento oficial que demuestre que su titulo esté en trdmite o

c) Constancia de No exigibilidad de examen profesional y documento oficial que demuestre
qué su titulo estd en trdmite.

Otros: diplomas, reconocimientos, constancias, etc. (En caso de contar con ellos).
Copia de identificacién con fotografia (Credencial para votar, licencia de conducir o pasaporte mexicano vigente).
Clave Unica de registro de poblacién (C.U.R.P.)

Formato IMF-001 Personal de Nuevo Ingreso (Este formato se le entregara para su llenado el dia del examen).

NOTA: Es importante presentar esta documentacién en la fecha convenida directamente al érea de Seleccién de Personal de la Coordinacién General
de Recursos Humanos (Mexicali) o Departamentos de Recursos Humanos Zona Costa (Tijuana y Ensenada), segun la ciudad en la que se realice el

tramite.

FAVOR DE PRESENTAR COPIAS LEGIBLES

DESC-04
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DESC-05

INFORMACION PARA EL AREA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPTOS. DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION PARA EL AREA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
DIGITALIZACION DE HUELLA DESC-05 REV. 1

Nuevo Ingreso |:| Reingreso |:|

NOMBRE DEL EMPLEADO:

NO. DE EMPLEADO: FECHA DE INGRESO:
ADSCRIPCION: CLAVE:
CATEGORIA: CLAVE:
HORARIO: CLAVE:

CUBRE A:

PRESENTARSE CON: ELABORO:

Recibi capacitacion y triptico informativo sobre la forma de registrar entrada y salida para
mi jornada de trabajo en el dispositivo asignado para ello.

B.C. a de de

Nombre / Firma

Nota: Para conocer el contrato colectivo de trabajo y el reglamento interior de trabajo puedes ingresar a:
www.uabc.mx -Normatividad, -Contratos y Condiciones de Trabajo. 4.- C.C.T, 7.-R..T.
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€147 do Rocapon

Enoan

oo

Covanectn

Covtdnader

DESC-06
CONTROL DE ENVIOS PARA FIRMAS DE MOVIMIENTOS DE CONTRATACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos
Control de Envios para firmas de Movimientos de Coniratacién
DESC-06 Rev.1

oo do Contrl

Focna do £, do
Deserpcen da Movmernts
o,

rste Mavta.y
Desmertactn

Dopsrdenc, Und.
R,

Cornzands
Recursos Humanos

Aroa oxciusiva para sor fenado pora ORH
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DESC-07
MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
B Universidad Autonoma
ud® de Baja California
& COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
MOVIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA:
DIA MES AfO
PERSONAL DE:
PLAZA
DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR CURP
APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
No. DE REGISTRO DEL IMSS No. DER.F.C. CATEGORIA
EDO.CIVIL  S.VIDA  AGRUPACION NACION SEX0
DOMICILIO: TELEFONO
DATOS ACTUALES DEL TRABAJADOR
CLAVE NOMINA No.EMPLEADD PROGRAMA CATEGORIA FECHA l_)E MOVIMIENTO
DATOS NUEVOS DEL TRABAJADOR SUELDO MENSUAL HORARIO
CVENOMINA  PROGRAMA CATEGORIA FECHA LIMITE CVE HORARIO
JORNADA DE TRABAJO HRS.SEMANALES DIAS DE DESCANS0 SABADO DOMINGO
ACTIVIDADES
SUSTITUYE A:
’ No.EMPLEADOD NOMBRE CAUSA
OBSERVACIONES:
EL DIRECTOR/COORDINADOR AUTORIZO
CINO

 ELTRABAJADOR - -

Acepto expresamente lo estipulado en

el contrato colectivo de trabajo y en
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BITACORA DE SOLICITUDES DE PERSONAL DE CONFIANZA

DESC-08

DESC-08 Rev.1

1 2

No. Consecutivo
Clave de la Unidad

Fecha de Recepcién de la Soli

Personal (dato de referencia)

Fecha de liberacion de la solicitud por parte

del Coordinador para iniciar el proceso

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

BITACORA DE SOLICITUDES DE SELECCION DE PERSONAL DE CONFIANZA

$ 3 [MEs: [aNO: |
6 9 10
=9
¢Hay personal propuesto P 3 g .
N 3 8
por la Dependencia? £57% <3 (S
N . T 2 : =
(Oficio o curriculum) g2 3 a § ° = 8
£s5¢ c8gs s
* ) 688 <cg3 g a4
Sl@) NO (b) 28382 SS8EZ x5
2883 838 £38
8092 ER-N- oL
E05 8 €8 oa F o .
28EGQ 5582 o ~ Observaciones
Fecha de 588 E §5g8 L8
i Fecha de -] 8983c o &
recepcion del ° 35§39 8388 o
: localizaciénde | = § & g3 § FE
oficio con la c S a 88328 =
aspirante en 5895 3580 3
propuesta del s 28 ggte 8
bolsa de trabajo | £ 2 & T o o
aspirante S g 29 3
- 85
“5

* Si el oficio con la propuesta del aspirante se recibe con fecha posterior a la liberacién de la solicitud, se tomaré la fecha del oficio como inicio para el conteo de los dias.

**5ise recurrié a Bolsa de Trabajo se deber4n restar 3 dias al TIEMPO TOTAL, los cuales corresponden al tiempo aceptable para la biisqueda del candidato.
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DESC-09

BITACORA DE SOLICITUDES DE PERSONAL SINDICALIZADO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

BITACORA DE SOLICITUDES DE SELECCION DE PERSONAL SINDICALIZADO
DESC-09 Rev. 1 2 3 [mes [ato |

2 3 6 7 *8 9 10 11 13

@

o ® @
o [ ® 2 w8 e °
3 g3 £5 g g3 53
35 ] R4 ] @ w o2 | =g 090 . |a
2% 3§ 28 H H o °o% | 858 o8~ |8 -
St | g8 | 5% |28, |fe|fiEEEg: |58if|Ee|
o S8 £ ] Pegg | 52| o588 258 88 |E2 [ 3
g g 2% 28 §E BE% | 88|2Ee |28 |s2%: |83 (&8
2 ® ko 35— £
£ 2 = = a =89 —tc € ] 8T E w69 €O I6>.
3 c © o folip} SR Tag & | 220af €270 £E23 8
2 ] T3 C- g2 8 PR £ 5523 E2235 8% ¢ Es |[ER
H 8@ v5 8 88 PREE RN BELEERERFET = = .
2 % 58 EEE e ?rg& 8« :%g: %ggg §§F\:§ &5 [Ses Observaciones
5 3 S £ 8 o £ ° T = 982 CR= > 2«

38 H a2 B4 g8@ f£ss 3 |8%%8 |sgce |gf5s O3 (@2
I H g _ £s g5 899 §% | 2oFS5 o888 | Tes |59 |F8
K] 3 k] - S | g8 & 33 =
=l ° | %% |33 £f £38 | §g|efig|os: |S83f |8z ¢
© 9 3 k4 £ 8 °© g o O a s 28 £E 8 Q 3
B4 ] ] = a 5 5 - 56588 & &
s 5 m b £ = 5°88 =255 525 |3 =

58 5 £8 S 2 %2555 “33 ~
§ £ F 5 g k
< ‘e 3 < H £ ok

* Si el Sindicato NO propone aspirantes en el tiempo estipulado, se hard uso de la clusula 19 de C. y se descontardn tres dias al tiempo total lo cual corresponde al tiempo aceptable para realizar la bisqueda del

candidatoen bolsa de trabajo. Asi mismo, la fecha de localizacién en bolsa de trabajo serd la que se tomara en cuenta como fecha de propuesta por el sindicato. (col. 8)
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LISTADO PREVIO DE REQUISITOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

U

&= SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
DESC-04 Rev. 4 Lista de Requisitos para el expediente
(Personal de Confianza y Sindicalizado) Vigencia a partir del
Anexo 2 10 de Junio del 2010

=z
o
Da

o
g
®

N

HJooooouto

10

11

12

13

14

15

16

17

No. De Empleado

Solicitud de empleo UABC (solicitud verde para personal de servicio y Solicitud amarilla para personal administrativo). Este formato se le
entregard en Recursos Humanos)

Propuesta del Sindicato (SETU) para la aplicacién de exdmenes psicométricos (no aplica para vacantes de confianza).

Una fotografia de frente tamafio infantil reciente. (a color o blanco y negro).

Original y copia de comprobante de Domicilio actual incluyendo Cddigo Postal (mismo domicilio que establezca en la Solicitud de empleo
UABC).

Curriculum vitae (no aplica en casos de personal sindicalizado de servicio/mantenimiento)

Original y Copia del acta de nacimiento. (El acta original le serd regresada)

Constancia del nimero de afiliacién al 1.M.S.S. emitido por el instituto (o accesar a la pag. Oficial)
Constancia de |a Clave Registro Federal de Causantes (R.F.C). Emitido por el SAT, (o accesar a la pag. Oficial)

Dos constancias laborales o cartas de referencias personales.

Original y copia del certificado maximo de grado de estudios. (El certificado original le serd regresado)
NOTA. Para contratar personal de confianza se requiere una de las tres opciones: a) Titulo
de Licenciatura,
b) Examen Profesional y documento oficial que demuestre que su titulo estd en trdmite o
c) Constancia de No exigibilidad de examen profesional y documento oficial que demuestre
qué su titulo esta en trdmite.

Otros: diplomas, reconocimientos, constancias, etc. (En caso de contar con ellos).
Copia de identificacion con fotografia (Credencial para votar, licencia de manejo o pasaporte mexicano vigentes).
Clave Unica de registro de poblacién (C.U.R.P.) accesar a la pagina oficial.

Formato IMF-001 Personal de Nuevo Ingreso (Este formato se le entregara en Recursos Humanos).

HiRInInn

Certificado médico.

Para Mexicali, certificado médico expedido por: -Policlinica Universitaria de la UABC
Para Tijuana, certificado médico expedido por: Facultad de Medicina y Psicologia
Para Ensenada, certificado médico expedido por: Escuela de Cs. De la Salud.

(En los tres municipios, también son admitidos certificados médicos expedidos por Cruz Roja Centros de Salud

Carta de No antecedentes penales de |a Direccién de Ejecucién de Sentencias. (No mayor a seis meses de expedida)

L

17. Copia del contrato o estado de cuenta de némina por o . (Este documento se turna al Departamento de
Néminas, donde lo conserva durante el afio en curso y posteriormente se destruye).

NOTA: Es importante presentar esta documentacidn en la fecha convenida directamente al drea de Seleccion de Personal de la Coordinacién General
de Recursos Humanos (Mexicali) o Departamentos de Recursos Humanos Zona Costa (Tijuana y Ensenada), segln la ciudad en la que se realice el
tramite.

FAVOR DE PRESENTAR COPIAS LEGIBLES

DESC-10

298



BITACORA DE CONTRATACION DE
PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

DESC-1

No. Consecutivo

Adscripcion

BITACORA DE CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

Fecha de recepcién de la solicitud y

documentacién completa

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de elaboracién del contrato

No. de dias transcurridos para la

elaboracién del contrato

(columnas 3y 4)

Fecha de inicio
(indicada en la solicitud)

No. de la catorcena en curso

Fecha de cierre de la catorcena en

curso

56

No. de la catorcena en que ingre:

el contrato a Nominas

DESC-011 Rev. 1
Afio

l

. ' 2 ' 3 | ¢ | S5 [ 6 | 7 | 8 | 9 |

Observaciones
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DESC-12

EVALUACION DE PERSONAL EVENTUAL PRIMERA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

EVALUACION DE PERSONAL EVENTUAL (PRIMERA)

EVALUACION CORRESPONDIENTE AL MES DE DE
NOMBRE: No. Con.
DEPENDENCIA: CAT.
ESTA EVALUACION DEBERA DEVOLVERSE ANTES DEL DE DE
INSTRUCCIONES: DESC-12 Rev. 3

0O SENALE LA UBICACION DEL EMPLEADO EN CADA AREA DEL DESEMPENO DEL PUESTO MARCANDO CON
UNA (X) LA OPCION QUE MEJOR LO DESCRIBA.

0O ES IMPORTANTE SENALAR QUE DE SU EVALUACION DEPENDE EL DESARROLLO PERSONAL Y
PROFESIONAL DEL TRABAJADOR CON LA INSTITUCION. SEA OBJETIVO E IMPARCIAL EN SU EVALUACION.

0O ESTA EVALUACION DEBERA REALIZARSE DURANTE LOS PRIMEROS 20 DIAS (SI SE TRATA DE UN
TRABAJADOR DE NUEVO INGRESO/ REINGRESO) TERMINO EN EL CUAL, DEBERA REMITIRSE EN LA FECHA

SOLICITADA.
| CALIDAD DE TRABAJO I CANTIDAD DE TRABAJO
¢(COMETE ERRORES? VOLUMEN Y CANTIDAD DE TRABAJO

EJECUTADO NORMALMENTE

A. ES PRECISO. NO ES NECESARIO VERIFICAR SU [A. SU TRABAJO NUNCA SE ATRASA; AUN EN

TRABAJO. SITUACIONES EXTRAORDINARIAS CUMPLE SU
B. RARAS VECES COMETE ERRORES. BUENA COMETIDO.
PRESENTACION DE SU TRABAJO. B. SATISFACE LAS EXIGENCIAS DE TRABAJO SALVO

C. COMETE ERRORES. DE CUANDO EN CUANDO ES EN OCASIONES EXTRAORDINARIAS.
NECESARIO VERIFICAR SU TRABAJO. PUEDE |C. CONSTANTEMENTE SE ATRASA; REALIZA LO

MEJORAR. MINIMO INDISPENSABLE.
D. ES DESCUIDADO. CONSTANTEMENTE COMETE [D. RARA VEZ TERMINA EL TRABAJO QUE SE LE
ERRORES. NO PUEDE CONFIARSELE UN TRABAJO. ASIGNA, RINDE POCO.
Il CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO IV ASISTENCIA AL TRABAJO
A. CONOCE PERFECTAMENTE SU TRABAJO, ASi|A. EXCELENTE ASISTENCIA, SIEMPRE PUNTUAL.
COMO OTRAS FUNCIONES EN RELACION CON RESPETA LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA.
ESTE. B. CASINUNCA LLEGA TARDE NI FALTA, RESPETA LA
B. CONOCE SU TRABAJO Y SABE BASTANTE DE HORA DE ENTRADA Y SALIDA.
OTRAS LABORES RELACIONADAS CON EL. C. FALTA OCASIONALMENTE, A MENUDO LLEGA
C. CONOCE A MEDIAS SU PUESTO; DESCONOCE TARDE.
OTRAS LABORES RELACIONADAS CON EL. D. FALTISTA, LLEGA TARDE AL TRABAJO, NO

D. SOLO CONOCE LO MINIMO DEL TRABAJO DE RESPETA LAS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA.
RUTINA.
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V INICIATIVA PARA PROPONER VI ACTITUD DE COLABORACION EN EL
SOLUCIONES DE TRABAJO TRABAJO
A. SE INTEGRA PERFECTAMENTE AL GRUPO DE
A. RESUELVE ACERTADAMENTE LOS PROBLEMAS TRABAJO. ~ BRINDA ~ESPONTANEAMENTE  SU
QUE SE LE PRESENTAN EN SU AREA. SE PUEDE AYUDA EN RELACION CON OTRAS LABORES.
CONFIAR EN EL. SIEMPRE PUEDE CONTARSE CON ESTE
B. RESUELVE BIEN LA MAYOR fariE DE LOSI, E’I‘EAPILF\JE‘I/}EDG%A ADECUADAMENTE AL GRUPO DE
PROBLEMAS QUE SE LE PRESENTAN. -
c ocﬁs,ONALiA%L,jTSE TOMAS LA DECISION TRABAJO. BRINDA SU AYUDA SOLO CUANDO SE
EQUIVOCADA LE PIDE REALIZAR ALGUNA LABOR FUERA DE SU
- RUTINA
b. 35?;{5,‘35@? LE SUMINISTREN INSTRUCCIONES | ¢, SE INTEGRA AL GRUPO DE TRABAJO CON CIERTA
DIFICULTAD; ALGUNAS VECES SE PRESTA,
AUNQUE CON CIERTA RENUENCIA, A REALIZAR
ALGUNA LABOR FUERA DE SU RUTINA.
D. SE AISLA. NO ES CAPAZ DE FORMAR UN EQUIPO
DE TRABAJO. NO SE PRESTA A REALIZAR
LABORES FUERA DE SU RUTINA. A VECES SE
CONVIERTE EN UN OBSTACULO.
VIl DISCRECION EN EL TRABAJO VIl DISCIPLINA EN EL TRABAJO
A. ES DISCRETO Y CUIDADOSO EN EL MANEJO DE |A. ACEPTA, CUMPLE CON PRONTITUD Y ACATA LAS
DATOS E INFORMACION. ORDENES Y DISPOSICIONES GENERALES. MUY
POR LO REGULAR PRESENTA DISCRECION Y CUIDADOSO EN SU OBSERVANCIA.
CUIDADO EN EL MANEJO DE DATOS E|B. ACEPTA LAS ORDENES Y TIENE BUENA
INFORMACION. DISPOSICION, PERO NO CUMPLE CON LAS
C. EN ALGUNAS OCASIONES ES INDISCRETO Y POCO ACTIVIDADES EN TIEMPO Y/O LAS REALIZA CON
CUIDADOSO DE LA INFORMACION Y MANEJO DE DEMASIADA CALMA.
DATOS. C. EN ALGUNA OCASION PROTESTA Y REACCIONA
D. INDISCRETO Y DESCUIDADO DE LA INFORMACION DESFAVORABLEMENTE ANTE LAS ORDENES O
Y MANEJO DE DATOS. LAS DISPOSICIONES GENERALES.
D. GENERALMENTE PROTESTA Y SE RESISTE A
OBEDECER  ORDENES  ADECUADAS.  LAS
DISPOSICIONES ~GENERALES PARECEN NO
IMPORTARLE.
IX LIMPIEZA Y ORDEN EN SU AREA DE X PRESENTACION PERSONAL
TRABAJO
A. SIEMPRE CON EXCELENTE PRESENTAgION.
CUIDANDO SU IMAGEN Y LA DE LA INSTITUCION.
A gg'?gA%x‘joH”A ORDEN Y LIMPIEZA EN SU AREA |5 BUENA PRESENTACION, LIMPIO Y CON ROPA
B. POR LO REGULAR, SU AREA SE ENCUENTRA CON ﬁﬂg’ggﬂé,fg_,_%" SU CASO UNIFORME); SE
CIERTO ORDEN Y LIMPIEZA. ;
C. EN OCASIONES SU AREA DE TRABAJO sg|C FOCC CUIDADO BN SUARREGLO Y VESTIMENTA.
ENCUENTRA DESORDENADA Y SUCIA. :
b. SUGIO Y DESORDENADO EN SU AREA DE|D: DESCUIDADO, SUCIO, CON MALA PRESENTACION.
TRABAJO.
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
NOMBRE FIRMA:
EVALUADO POR: FECHA:

HE LEIDO Y ANALIZADO CON MI JEFE INMEDIATO LA PRESENTE EVALUACION AL DESEMPENO DE Mi TRABAJO

COMO PERSONAL EVENTUAL DE RECIEN INGRESO.

FIRMA DEL TRABAJADOR:

DESC-12
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA
EL PERSONAL DE CONFIANZA'Y SINDICALIZADO

DESC-13

Universidad Auténoma de Baja California

Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO
DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO

NUEVO INGRESO ] rRenGreso [ |

Nombre:

DESC-13 Rev.4
21deoctubre2019

SELECCION CONTRATACION

1-  Solicitud de empleo de la UABC

2- p del sindi 0 Isi i )

3-  Una fotrografia de frente tamafio infantil

4-  Comprobante de domicilio actual con C.P.

5-  Curriculum (No aplica para servicio y mantenimiento).

6-  Copia de acta de nacimiento

7-  Comprobante de NO. de afiliacién al IMSS

8-  Clave de registro federal de causantes (RFC)

9- Dos ias laborales o refe i les (NOTA 1)

10-  Copia del certificado maximo de estudios

11-  Dipk r : P n

12 Copia de identificacién (Credencial para votar, licencia de
ducir o pasaporte i ig! )

13-  Clave Unica del registro de poblacién CURP

14-  Formato IMF-O01 (Personal de nuevo ingreso) (NOTA 2)

15-  Certificado médico (NOTA3)

16-  Carta de No antecedentes penales (NOTA3)

17.- Copia del contrato de cuenta de némina expedida por Bancomer
o Santander. (NOTA 4)

_[HEnnnn I n e
JooooooduuuttUooon
OR000O000000000o0ons

18- Formato de Seguro de Vida

g
NOTA4: La copia del contrato de némina se turna al Departamento de Néminas, donde o conserva durante el afio en curso y posteriormente se destruye.

SELLO DE ARCHIVO

OBSERVACIONES:

SELLO DE CONTRATACION

NOTA1: Para contratos de reingreso, sélo se pedirén la(s) ias(s) laborales si ontratar laboré en el lapso detiempo que estuvo fuera de la Universidad.
NOTA 2: Para personal de reingreso, el formato IMF-001 icil | h: do fuera dela uni i por masdeun afio.
NOTA3: | , est pedirén i la persona estuvo fi i més.
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CONTROL DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESC-14

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién y Departamentos de Recursos Humanos

CONTROL DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESC-014 Rev.0

No.
Consecutivo

Nombre de la Persona a Contratar

Fecha de Recibido
por el DRH

Documentacién

Completa

S

NO

Fecha de Recibido
por el Analista

Firma del Analista

Comentarios
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DESC-15

HOJA DE RESPUESTAS

DESC-15
10:00:10 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORHIA /" / .
COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS ESEsSmEmess
RRHEVO3S FROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMFERD
HOJA DE RESFUESTAS RED/02-A
EZEmEa e
NOMERE: E

UNIDAD ACADEMICA O DIRECCION:

CATEGORIA: PUESTO:

Fla.- LAl [B] Ccl Cpl

Comentarios:

F2,- LAl [e) el ol
Comentarioss _ e
F3,-- ral [E] rela (Dl
Comentarios: _ . .
Fa.-- ral [E] el [pl
Comentarioss ___ ____ ..
Fo, - ral CE] el (2]
Comentariocs: -
Fé.-- CAl [E] rech ol
Comentarios: ___ . ___ ——
F7. LAl LE] el ol
Comentarios: _ ... __ -
Fé.- LAl CB1 cel (RN}
Comentarios: ____ -
Py LAT CE]D rca [®N]

Comentarioss:

F1a, - LA iB2 cel i

ComanCarioss e
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DESC-16

TABLA DE CALCULO DE VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
ACADEMICO

DESC-16
TABLA DE CALCULO DE VACACIONES
DEL PERSONAL ADMVO, Y ACADEMICO
PERIODO DEL -~/ /. AL / /
VERANO

CLAVE | SEMANA SANTA |  VERANO | NAVIDAD | TOTAL | TIPO
o1 | 07 | 29 | 14 | 50 | Acap
02 | 07 | 29 | 14 | 50 | Apmvo
03 | 07 | 06 | 14 | 27 | apmvo
04 | 07 | 14 | 14 | 35 | apmvo
05 | 07 | 19 | 14 | 40 | ApMvo
06 | 07 | 18 | 14 | 39 | acap
07 | 07 | 00 | 13 | 20 | Apmvo
08 | 07 | 12 | 14 | 33 | Acap
09 | 07 | 36 | 50 | 33 | Acap
10 | 00 | 20 | 07 | 27 | ApMvo
11 | 07 | 22 | 14 | 43 | Acap
12 | 07 | 23 | 14 | 4" | Acap
13 | 07 | 24 | 14 | 45 | Acap
14 | 07 | 25 | 14 | 46 | AcaDp
15 | 00 | 00 | 20 | 20 | ApmMvo
16 | 20 | 00 | 13 | 33 | ApMvo
17 | 07 | 24 | 14 | 45 | apMvo
18 | 07 | 29 | 14 | 50 | apMvo
19 | 07 | 20 | 14 | 41 | Acap
20 | 07 | 19 | 14 | a0 | Acap
21 | 07 | 26 | 14 | 47 | AcaD
22 | 07 | 27 | 14 | 48 | acap
23 | 07 | 13 | 14 | 34 | acap
24 | 07 | 11 | 14 | 32 | acap
25 | 07 | 14 | 14 | 3s | acap
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DESC-17

b

Universidad Autonoma
de Baja California

DATOS DEL EMPLEADO:

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE PAGO UNICO

DESC-17

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (8)
ADSCRIPCION:
NO.EMPLEADO: CAT. ADSC. R.F.C.

CONCEPTO DE PAGO UNICO:

HORARIO:"

FECHA DE INICIACION:

FECHA DE TERMINACION:

IMPORTE DEL PAGO UNICO:

CARGO A NUMERO DE PROGRAMA:

—~—~ o~

~—

uunwnm
.

SERV. PF:

ES DE) EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

COMPENSACIONES. POR TRABAJOS ESPECIALES
SERV.PERS ES DE CURSOS IMPARTIDOS
NAL

COORDINADOR GENERAL
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LICENCIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESC-18

SECRETARIO GENERAL

‘l,,\,j Universidad Jutéroma DESC-18
5; '\" '.' de Baja Calitd rni
TUORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
LICENCIA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADSCRIPCION: \
PLAZA: DIA MES Aﬁ_o
No. CEDULA PROFESIONAL No. REGISTRO LM.S.S. No. DE R.F.C. No. DE CONTROL
APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
FECHA DE MOVIMIENTO NOMBRAMIENTO
TIPO DE LICENCIA : DURACION :
MOTIVOS:
OBSERVACIONES -
AUTORIZO

FOORDINACION/G¥RERAL DR“RECURSOS HUMANOS
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LISTA DE CURSOS SOLICITADOS POR UNIDADES ACADEMICAS Y

ADMINISTRATIVAS

COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE
RECURSOS HUMANOS
LISTA DE CURSOS SOLICITADOS POR UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA DE CAPACITACION 20 I
PERSONAS QUE
CATEG"RLﬁZQOPERF'L R CURSO REQUERIDO REQUIEREN LA MES Y HORARIO
CAPACITACION
PERSONAS QUE
CATEGORL':‘JZ;%"RF'L 2z CURSO REQUERIDO REQUIEREN LA MES Y HORARIO
CAPACITACION
Pégina 1 de | DESC-19 Rev.0

DESC-19
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DESC-20

LISTA DE CURSOS SOLICITADOS POR NOMBRE

COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

LISTA DE CURSOS SOLICITADOS POR NOMBRE
PROGRAMA DE CAPACITACION 20

Pagina 1de 1 DESC-20 Rev. 0
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DESC-21

RELACION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE SE REALIZARA EN EL MES

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CAMPUS
RELACION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE SE REALIZARAN EN EL MES DE:

MES DE 20

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR:
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

Pagina 1 de | DESC-21  Rev. 0
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REGISTRO DE PARTICIPANTES AL CURSO

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CAMPUS

REGISTRO DE PARTICIPANTES AL CURSO:

NOMBRE DEL CURSO QUE DESEA ASISTIR:

FECHA:

HORARIO:

INSTRUCTOR (ES):

LUGAR:

NO. DE FIRMA DE AUTORIZACION
EMPLEADO NOMBRE COMPLETO ADSCRIPCION DEL JEFE INMEDIATO

Nota: Asistencia minima de 10 personas para la realizacién del curso. Justificacion de horario para asistentes (si aplica).
Asistencia minima del 80% para ser acreedor a constancia de participacion.

Favor regresar este registro TRES DIAS HABILES antes de iniciar el curso.

DESC-22 Rev. 0

DESC-22
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-CAMPUS

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO 20

OBJETIVO DEL PROGRAMA:
Dotar de una itacion integral y lizada a los trabajadores en sus actividades, lo cual, les permita elevar su nivel de vida
y productividad i 1, il do sus imi y habilidades; asi como proporcionarles informacion para la
calidad en el servicio, prevencién de riesgos de trabajo, el cuidado del medio ambi y la apli de nueva logi:
LINEAS DE CAPACITACION SE CONSIDERAN LOS CURSOS SOBRE:
COMPUTACION Paqueteria de - - i del ejerci '- del gasto, p J' i para inscripcit 3
reinscr becas planta etc.

RELACIONES HUMANAS D hi integral y

Primeros Auxilios, Manejo de Extintores, Riesgo Sismico y Formacion de Brigadas, Manejo de

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 2 o " :
Sustancias y Residuos de manejo especial, etc.

ORTOGRAFIA Actualizacién en Ortografia y Técnicas de Redaccién
ADMINISTRACION Sistemas de gestién de la calidad: Normas 1SO 9001 e ISO 14001 y Procesos implementados
ACTUALIZACION FISCAL Tépicos fiscales y |
ACTUALIZACION EN BIBLIOTECAS Actualizacién de los sistemas bibliotecarios
TECNICOS imi pr ivo y correctivo en infraestructura: Jardineria, refrigeracién, etc.
OTROS Salud integral del personal: Nutricién, Prog. Acond. Fisico, Manejo de estrés, etc.

“CAPACITARSE ES HABILITARSE PARA LA VIDA Y ES FUENTE DE COMPETITIVIDAD”
Baja California, de20

Pigina I de 11 DESC-23 Revision: 0

DESC-23
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

NOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION EN: CURSOS DE COMPUTACION

OBJETIVO GENERAL DEL

CURSO

DIRIGIDO A DURACION INSTRUCTOR (A)

Pigina 2 de 11

DESC-23 Revision: 0

U

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

CAPACITACION EN: CURSOS DE RELACIONES HUMANAS

NOMBRE DELCURSO  OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION INSTRUCTOR (A)

Pigina 3 de 11

DESC-23  Revision: 0
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

NOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION EN: CURSOS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

(OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION INSTRUCTOR (A)

14

15

Pigina 4 de 11
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

NOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION EN: CURSOS DE INDUCCION A LA U,A.B.C,

(OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A INSTRUCTOR (A )

Pigina 5 de 11

DESC-23 Revision: 0
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DESC-23

h[_)l UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
8 @ ;) COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
&= DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

INOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION EN: CURSOS DE LA ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A

INSTRUCTOR (A )

Pigina 6 de 11
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[7=3. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
GI @ 3 COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
k'w.::’/" DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

NOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION EN: CURSOS TECNICOS

(OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A INSTRUCTOR (A)

EFMA ]
N EA B v
E BR R N

PERIODO DE REALL
M ]
A v
Y L
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DESC-23

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

1
3 COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

CAPACITACION EN: CURSOS DE ACTUALIZACION FISCAL

NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A INSTRUCTOR (A )

10

11

12

13

14

15

Pigina 8 de 11 DESC-23 Revision: 0

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

CAPACITACION EN: OTROS CURSOS

NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DURACION

“Capacitacién: derecho y obligaciéon de los trabajadores”

Pigina 9 de 11 DESC-23 Revision: 0
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DESC-23

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

CURSOS DE ESPECIFICOS PARA UNIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

PERIODO DE REALIZACION
MAMIJ J ASOND

NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION INSTRUCTOR (A ) OBSERVACIONES
N A A U U G EC O I

NL OPTVC

Pagina 10 de 11 DESC-23 Revision: 0

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAMPUS

CURSOS DE ESPECIFICOS PARA UNIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

PERIODO DE REALIZACION

A MJ J ASOND
NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO GENERAL DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION INSTRUCTOR (A) OBSERVACIONES
N AUUGECO

N L OPTV C
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DESC-24

CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DESC-24 Revision: 0

La Coordinacion General y Departamentos de Recursos Humanos, elaboran el Programa General de
Capacitacién 20 . Para ello requiere de su valiosa colaboraciéon, con el fin de conocer las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo, con el propdsito de mantener las competencias,
conocimientos y habilidades, a fin de satisfacer las necesidades presentes (representadas
por el cargo) y futuras de la organizacion en funcion de su entorno, su mision y su estrategia. De esta
informacién depende la calidad del servicio que podamos brindarle.

Fecha de aplicacion: 00/00/0000

DATOS GENERALES

NOMBRE:

PUESTO Y ADSCRIPCION:

Correo electrénico institucional:

Teléfono (incluir extension): 000-00-00-XXXXX

Indique en base a las categorias que usted coordina, los requerimientos de capacitacién que requiera mejorar
su personal en funcién a las tareas y actividades que lleva a cabo y que contribuyen al logo de las metasy
objetivos en su drea, asi mismo contribuya en elevar la calidad de vida y productividad del trabajador.
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DESC-24 Revision: 0

Mencione cuéles son sus sugerencias y/o comentarios que contribuyan a brindarle un mejor servicio
en su capacitacién:

p dias de enlas
ya que cada vez es peor el brote.

i oy

almenos dos veces al aio, en rectoria, sobre todo contra lainfluenza para que todos la tengan

“Capacitacién, derecho y obligacién de todos”

DESC-24
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LISTA DE ASISTENCIA

DESC-25

DESC-25

© VICERRECTORIA CAMPUS-MXLI.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
LISTA DE ASISTENCIA

CVE CURSO:
" INSTRUCTOR (ES) :

FECHA DE INICIO: / i/ FECHA DE TERMINO: / /
HORARIO: DURACION:
LUGAR : .

N_EMP| NOMBRE DE LOS ASISTENTES | ADSCRITOS A: |24|25|26|27| FALTAS
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DESC-26

COORDINACION GENERAL DE RECUROS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAMPUS

EVALUACION DEL CURSO

DESC-26 Rev.0

NOMBRE DEL CURSO:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:

FECHA:

HORARIO

LUGAR:

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA CRUZ EN EL RECUADRO DE LA DERECHA LA CATEGORIA QUE CONSIDERE MAS ADECUADA,
SEGUN SU APRECIACION, SOBRE LO QUE A CONTINUACION SE PREGUNTA.

A. OPINION SOBRE EL CURSO

MUY BUENO

BUENO

REGULAR

DEFICIENTE

1 |El contenido temaético del curso fue:

El desarrollo y secuencia de los temas fue:

La adecuacion de los temas al objetivo del curso fue:

La utilidad de este curso para el desempefio de sus funciones fue:

El aprendizaje obtenido durante el curso fue:

La satisfaccion de sus intereses y necesidades a través de este curso fue:

N|lojlo|s|lw (N

Los ejercicio practicos realizados en este curso fueron:

RESULTADO FINAL

0.00

0.00

0.00

0.00

B. OPINION SOBRE EL INSTRUCTOR

MUY BUENO

BUENO

REGULAR

DEFICIENTE

1 |La asistencia y puntualidad del instructor fue:

La presentacion y definicion de los objetivos del curso fue:

El dominio de los temas por el instructor fue:

El lenguaje de expresion utilizado fue:

La resolucién de dudas presentadas durante el desarrollo de los temas fue:

La forma en que el intructor mantuvo el interés del grupo fue:

N[lo|lo|s|w|N

La ejemplificacion utilizada fue:

RESULTADO FINAL

0.00

0.00

0.00

0.00

C. APOYOS DIDACTICOS Y ORGANIZACION

MUY BUENO

BUENO

REGULAR

DEFICIENTE

1 |El material de apoyo utilizado fue:

La calidad del material escrito entregado fue:

Las condiciones del salén en el que se celebro el curso fueron:

Los servicios proporcionados fueron:

(s |w N

La coordinacién general del curso fue:

RESULTADO FINAL

0.00

0.00

0.00

0.00

[ COMENTARIOS Y SUGERENCIAS
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DESC-27

CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTOS

Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacién y Departamentos de Recursos Humanos

CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTOS

DESC-27 Rev.0

[ FECHA: |
DESTINO: [ AREA |
ORIGEN:
Nombre del(os) documento(s) CANTIDAD

Observaciones:
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CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

DESC-28

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacion General y Departamentos de Recursos Humanos
CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

DESC-28 Rev.0 Fecha de devolucion:
d m a
DOCUMENTO(S) DEVUELTO(S) MOTIVO DE DEVOLUCION RECOMENDACIONES

(Relacionar los documentos)

Firma de quien devuelve el(los) Firma de recepcion del(los) documento(s) Firmay fecha de correccion y nueva
documento(s) devuelto(s) recepcion del(los) documento(s)
d m a

323



Coordinacién General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

DESC-29

REQUISITOS QUE DEBEN INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE PERSONAL ACADEMICO
PARA EL ARCHIVO DE LA COORD. GRAL. DE R.H.

Universidad Autonoma de Baja California

Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos
Requisitos que deben integrar el di del )
para el archivo de la Coordi | de Recursos F D NUEVO INGRESO

DESC-29 Rev.0 l:] * REINGRESO
Nombre del Académico.

:

] DDDDDDDEDDDDDEI

ISTA ARCHIVO

1.- Formato "Registro de Personal Académico".
(Llenado en computadora o maquina de escribir)

2.- Una fotografia tamafio infantil o tamafio credencial.

3.- Curriculum Vitae actualizado

4.- Copia del titulo y cédula profesional o en su defecto del acta de
examen profesional por ambos lados.

5.- Copia del acta de nacimiento.
6.- En caso de ser extranjero, presentar copia de la autorizacion del
gobierno federal para laborar en México y copia del pasaporte.

7.- Copia de documento oficial de clave Unica de registro de
poblacién (C.U.R.P.)

8.- Copia de documento oficial del registro federal de causantes
que incluya homoclave (R.F.C.)

9.- Copia del comprobante emitido por el IMSS, donde indique el
numero del Seguro Social.
10.-Copia de identificacién con fotografia, ( I.N.E., licencia de

conducir, pasaporte mexicano)

11.- Formato de seguro de vida, debidamente llenado.
12.-Formato IMF-001 (Personal de Nuevo Ingreso) debidamente llenado

13.-Documentacién probatoria de experiencia académica y profesional
(cartas de trabajo, constancias, diplomas, reconocimientos, etc.)

14.-Copia del contrato de cuenta de némina expedido por
BANCOMER o SANTANDER (Este documento se turna al
Departamento de Néminas, donde lo conserva durante el afio
en curso y posteriormente lo destruye).

15.- Comprobante de revisién del simulador del crédito INFONAVIT

] DDDDDDDEDDDDDEE
] DDDDDDDDDDDDDDI

(personal de nuevo ingreso y reingreso).

ursos Humanos

FIRMA DE RECEPCION FIRMA DEL ANALISTA ACADEMICO

* para Académicos de reingreso, los documentos que NO aplican se deberan anular las casillas.
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DN-30
DEPTO. DE NOMINAS
BITACORA DE VALES DE DESPENSA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién General de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
BITACORA DE VALES DE DESPENSA DN-30 Rev.2
FECHAS DE:
Eaboracién de No. de dias transcuridos|
2 " oficio rte ransferencia del EOECEEED
g Procesamiento de E"\:: g::::Tﬂ Im'!’:c‘f:: o Coc?:p:':: :':: peknoe ' Depto. de Dbpersén alas pn::‘znu;lr::;ﬂ |: o Observaciones
o Némina despensa al electrénica al clon IS0 Eresipuesoy (=g EDEOwD transferencia
‘.,f e Err G:::v:;;e de Tesoreria :r::r::; :fl de despensa sy

Humanos
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DN-31
BITACORA DE VALES DE DESPENSA NO DEPOSITADOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién General de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
BITACORA DE VALES DE DESPENSA NO DEPOSITADOS DN-31 Rev.1
FECHAS DE:
Crmrapen || EEEEEED
E"Z:f::ﬁi“ ::::N"::: ;: cu:l':tvn‘:::e:su Enviode archivo || et mh.:;:,m cmrd:c:z" r::mey E:::;:d;r: P

Procesamiento de [ despensa al la Coordinacién de vales de General de Finanzas realiza el

2 2

g

] Némina Proveedor para c"'"m:::‘;‘“ General de despensaal | '“"':’m cm:':" Recursos Humanos| pago de factura x;::’"’“ o

é apeturade [ ForPare Informacién Proveedor =L eeoscs enelDplo.de | electténicaal | o "uw‘:::”

8 cuentas Académica Presupuestos y Proveedor. g
Humanos

K3 Finanzas

g
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién General de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE NOMINAS
BITACORA DE VERIFICACION DE NOMINAS

DN-32 Rev.1

FECHA DE FECHATDEENVIORSDE Fﬁ:ﬁgi::gb
RECEPCION DE FECHA DE CORoE oo LECHEDE FECHA DE ELECTRONICO AL JEFE

CATORCENA AL JEFEDPTO.DE  |RECEPCION DE VALES
DETERMINACION DEL|  VERIFICACION VERIFICACION DPTO. DE NOMINAS Y
NOMINAS Y ANALISTA DE DESPENSA
RS DE INFORMATICA ANALCTADE
INFORMATICA

DN-32

327



Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

DP-33

DEPTO. DE PRESTACIONES

SEGUIMIENTO A TRAMITES DE INFONAVIT

Universidad Auténoma del Estado de Baja California
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
INFONAVIT
Seguimiento a Trdmites de INFONAVIT
DP-33 REV. 2

Nombre del usuario

Formato

Fecha de recepcion del
tramite

Firma de conformidad

del usuario
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DP-34

REINTEGRO AJUSTE BIMESTRAL CATORCENAL

Universidad Autonoma de Baja California
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Reintegro ajuste bimestral catorcenal DP-34 Rev. 3
NOMBRE Y NUMERO DE EMPLEADO
PERIODO DE DESCUENTO
CATORCENA EN NOMINA C-9 DESCUENTO
DESCUENTOS A REINTEGRAR
0.00
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RELACION DE DESCUENTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

RELACION DE DESCUENTOS
DESCUENTOS INFONAVIT (C-13)
CATORCENA:
FECHA: DEL AL
MUNICIPIO: DP-35 Rev. 01
CANTIDAD A FECHA
# EMP. ESC. CAT. NOMBRE DEL ACREDITADO e ATAR T

DP-35
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DP-36

AVISO DE RETENCION DE DESCUENTOS

DP-36

AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS

INFONAVIT
FOLIO:
FECHA:
NOMBRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA NRP.:
RF.C.:
EI INFONAVIT ha otorgado un crédito de vivienda al trabajador, cuyos datos se consignan al caice, quien aceptd para le sean a su salario
segln se sefala en el recuadro de "DESCUENTO" de este aviso, pudiendo ser.
. La cantidad que resulte de el taje de anotado, por el salario alo por el articulo 29 de la Ley del

INFONAVIT,
. La cantidad que resulte de multiplicar el factor de cuota fija indicado, por el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal (SMDVDF) en la fecha de retencidn,

Con fundamento en los -m.um 97, fraccién il y 110, fraccién Iil, de la Ley Federal del Trabajo, 29, fraccion I, de la Ley del INFONAVIT y 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y tercero

del Pago de y Entero de al INFONAVIT, deberd usted descontar del salario diario Integrado de aportacién, sin
limite superior salarial y eon Il periodicidad con que efectie el pago de éste, la cantidad que resulte conforme al tipo de descuento indicado en los puntos anteriores, a_partic
dlel dia siquiente a aquel en que se le hava notificado el presente aviso, conforme a o sigulente:

« Sl el trabajador percibe un salario minimo, el descuento deberd ser del 20% del mismo.
+ Cuando se indique el descuento en factor de cuota fija y el periodo sea menor a los dias que comprende el bimestre, deberd retener y enterar la parte proporclonal de los

dias del bimestre por el
El entero de los se efectuard de manera en la entided de su p a mas
tardar el dia 17 del mes -lnulonb nl bimestre que conuponda. ol dla wum Mu sl aquel no ko fuera o fuera viernes, eomm por ol
Instituto o utilizando las *Cédulas de Ci emitidas por ol IMSS y -l INFONAVIT cuando asl proceda.

Los patrones son solidariamente responsables del entero de los descuentos ante el Instituto, en términos de o que sefalan los articulos 26, fraccién | del Cédigo Fiscal de Ia
Federacién, 29 fraccién 111, de la Ley del INFONAVIT, 46, 47 y 48 del Reglamento de Inscripcién antes citado, a partir del dia siguiente a aquel en que reciban este aviso y
hasta en tanto no se presente aviso de baja de! trabajador en el formato Af-04 del IMSS-INFONAVIT o el equivalente, o reciban del Instituto el Aviso de Suspension de

Descuentos.

En uwumdu alas antes se hard acreedor a la determinacién y cobro de el (los) crédito(s) fiscal(es) y a las sanciones que
o la Loy y sus mmmmuummz 4 y 6 del Cédigo Fiscal de la Federacidn y 30, 55, 56, y 57 de la Ley del

INFONAVIT y 6, 7 19,20, 21, 22, y 26 del para la de @ las Di de la Ley del INFONAVI‘T y sus Reglamentos,

Hacemos de su conocimiento, que por ningln motivo deberd sellar nl firmar este documento si el trabajador a que se refiere el mismo no guarda actualmente relacién laboral
con usted, en caso contrario, serd responsable del entero de las amortizaciones que correspondan, sin perjuicio de aplicar el contenido del articulo 58 de la Ley del
INFONAVIT,

De conformidad con el articulo 44 del al INFONAVIT, la omisién de los datos de un trabajador en la
C“uhdlbﬂummmlwdwumMmonoddSqumsmmmunm&ho&hmﬂomryomrmauumlu a través del programa de
cémputo autorizado,

NUMERO DE SEGURIDAD
SOCIAL

» RFC O CURP DEL NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL
NOMERO DE CREDITO ABAJADOR CREDITO

DESCUENTO

PORCENTAJE FACTOR DE CUOTA FIJA EN VSM

ATENTAMENTE

GERENTE DE FISCALIZACION

PERSONA QUE RECIBE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMBRE FIRMA DOMMWAAAA

FISC.1002.01
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DP-37

AVISO DE SUSPENSION DE DESCUENTOS

DP-37

AVISO DE SUSPENSION DE DESCUENTOS

INFONAVIT

FOLIO: 000000000000
FECHA:Q0 de Septiembre de 200!

NOMBRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA N.R.P.:
NOMBRE DE LA EMPRESA 00000000000
DOMICILIO DE LA EMPRESA RE.C:

XXXX000000XX0

Con fundamento en el articulo 46, 2° parrafo, del Reglamento de Inscripcién, Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, le notifico que a j

debera suspender los d que por pto de amortizacién se vienen efectuando al trabajador cuyos datos se asientan en
el presente aviso,

Los d r idos y no dos a la fecha de recepcion de este aviso, deberdn devol al trabajador,

Si sus pagos los realiza a través del Sistema Unico de Autod Inacién (SUA), deberé proceder a dar de baja el nimero de
crédito de este trabajador en el referido sistema, lo anterior sin perjuicio de seguir cubriendo en su favor las aportaciones del 5%
que establece la Ley del INFONAVIT y el Regl de Inscripcién Pago de Aportaci y Entero de Descuentos al Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajad: .

NUMERO DE CREDITO NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL CREDITO

0000000000 NOMBRE DEL TRABAJADOR
DOMICILIO DEL TRABAJADOR

NS.S. RF.C.

00000000000 Y0000000000000000(

PERSONA QUE RECIBE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMBRE FIRMA DD/IMMWAAAA

FISC.1003.01
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DP-38

REGISTRO DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
Universidad Auténoma de Baja California
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
INFONAVIT
Registro de Producto / Servicio No Conforme DP-38 Rev. 1
Fecha Usuario Descripcién de la Inconformidad Acciones Tomadas Fiectiva Responsable de

Verificacién

N NO
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DP-39

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DE NUEVO INGRESO DP-39 Rev. 1

(Favor de llenar este formato sin abreviaturas y con letra legible)

1.- No. de Afiliacién I.M.S.S. (11 digitos):

2.- Nombre completo del aspirante:

3.- Facultad, Escuela o Depto. Administrativo:

4.-R. F. C. (13 digitos):

5.- C. U. R. P. (18 digitos):

6.- Lugar de nacimiento (Estado):

7.- Fecha de nacimiento:

8.- Estado Civil:

9.- Nombre de los Padres (aun finados):

Padre:

Madre:

10.- Domicilio Particular (Calle y numero):

11.- Colonia o Fraccionamiento:

12.- Cédigo Postal:

13.- Correo electrénico:

14.- Numero Telefénico Particular:

15.- Nimero Telefénico Celular:

16.- ¢ Tiene hijos? SI(C ) NO ( )
17.- ¢ Tiene usted Crédito INFONAVIT? SI( ) NO ( )
18.- ¢ Tiene usted Crédito FONACOT? SI(C ) NO ( )

SI LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA EN LA PREGUNTA 17 O 18 FAVOR DE CONTESTAR EL
FORMULARIO ANEXO, DE LO CONTRARIO SOLO FIRMAR BAJO PROTESTA LA HOJA SIGUIENTE.
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REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE BAJA ANTE IMSS

DP-40

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos
Area del IMSS

IMSS

Registro de movimientos desfasados de Baja ante el IMSS DP-40 Rev. 1
Dias de desface entre|
No. de control | Area que generael | Fechade Fecha en que se Fechade | Fecha de baja del | fecha de recepcion y
Nombre del trabajador Clave de Unidad o O oo TecePcion del [presenta la baja ante| ~ respuesta del | trabajador ante el (fecha de presentacion| Observaciones
%2 | docto. de baja el IMSS MSS MSS dela baja ante el
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REGISTRO DE MOVIMIENTOS DESFASADOS DE ALTA ANTE IMSS

DP-41

IMSS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
C inacién General y Dep: de Recursos Humanos
Area del IMSS
Registro de movimientos desfasados de Alta ante el IMSS DP-41 Rev.1
Dias de desface entre|
No. de control | Area que genera el Fecha de Fecha en que se Fecha de Fecha de alta del | fecha de recepcion y
Nombre del trabajador Clave de Unidad tormg Mwi:“snze o ats | recepciondel |presentalaaltaante| respuestadel | rabajador ante el [fecha de presentacién| Observaciones
docto. de alta elIMSS IMss Mss delaalta ante el
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DP-42

MOVIMIENTO DE PERSONAL ACADEMICO

Universida~ Auténoma de Baj~ California
Coordinaciéon General de Recursos Humanos P42
MOVIMIENTO DE PERSONAL ACADEMICO I
MES | ANO | '~ OFICIO No..
) by
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES _ NUMERO DE CONTROL SR
WE, | DESDE: 1 ; o " [reml [ HoRARIe T oS T o Tl
10V, Dia [ MES| ARG e NMATENA.O o | HORAS |M [ENTRADA |. SALIDA |LMMJVsD| PO
LA | |
f 3 / !
i 1 . i j
wer iy ,‘
o X /]
TR
AL CML CIASE POSG. LABORATORIO TALLER . PRACTICAS
RAS : " - - REED
JESTO
ROGRAMA HORAS: : . Y : 3 T :
VIGENCIA OBSERVACIONES : o
MIEP‘TD EXPRESAMENTE LO ESTIPULADO EN EL ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO, EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO Y EN LOS CONVENIOS Y REGLAMENTOS Dﬂlw 10S DE LOS MISM(
VE. MOV. ATENTAME;ETE NOMBRE‘ .
Iﬁﬂﬁ COOHDINALQ&E%U&‘M‘ glE'E nm CURSOS HUMANOS FIRMA.BELAEALEMICO
- CAMBIO CATEGORIA
MTRO. ANTONIO ROSALIO RODRIGUEZ BERRELLEZA - T
i .P. ACADENICO
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FICHA DE OBSERVACIONES PARA ALTAS Y BAJAS IMSS

DP-43

Observaciones:

Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacion General y Departamentos de Recursos Humanos
FICHA DE OBSERVACIONES PARA ALTAS Y BAJAS IMSS

Fecha de Recibido:

[]
[]

DP-43 Rev. 1
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DP-44
CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
DP-44 Rev. 1 CAMPUS:
Efectiva R ble de
Fecha D p de la No C D Acciones Tomadas sl No V;rlflcaclon Firma
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DP-45
BITACORA DE MANTENIMIENTO A CHECADORES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
BITACORA DE MANTENIMIENTO A CHECADORES
DP-45 Rev. 2

UBICACION

MODELO

SERVICIO A REALIZAR

FECHA'Y HORA DEL
SERVICIO

FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
SERVICIO
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CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

DP-46

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

DEPARTAMENTO:

MARCA, MODELO Y PLACAS DE LA UNIDAD:

DP-46 Rev.2

ARO:

RESPONSABLE: KILOMETRJE:

PROGRAMADO PARA:

TIPO DE MANTO./SERVICIO ENE. FEB. MZO. | ABR. MAY. JUN. JUL. AGT. SEP. OcCT. NOV. DIC.

IONES

*AFINACION

*FRENOS

*LLANTAS

AIRE ACONDICIONADO

*NOTA: Estos Mantenimientos y/o Servicios seran programados cada 10,000 kilémetros o cada 6 meses seg(n lo que se cumpla primero.

REVISION GENERAL ( PROGRAMADO PARA:

ENE. FEB. MZO. | ABR. MAY. JUN. JUL. AGT. SEP. OCT. NOV. DIC.

IONES

NIVEL DE AGUA

NIVEL DE ACEITE

LIQ. DE FRENOS

AIRE EN LLANTAS

BATERIA

ODOMETRO

OTROS:
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DP-47
BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
DP-47 Rev. 1
FIRMA DEL
FECHA MARCA, MODELO Y PLACAS DE LA TIPO DE MANTENIMIENTO O SERVICIO OBSERVACIONES RESPONSABLE DE LA
UNIDAD. REALIZADO UNIDAD
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DP-48
CONTROL DE MOVIMIENTOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE MOVIMIENTOS
MES: PARA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DP-48 Rev.1
ADSCRIPCION EI:“P’I.:DO NOMBRE TIPO DE EEC e PERSONAL QUE CUBRE OBSERVACIONES
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DP-49

ACTA CIRCUNSTANCIADA (RELOJ PARA REGISTRO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos

ACTA CIRCUNSTANCIADA
(Reloj para Registro)

DP-49 Rev.2

En la Ciudad de B.C. a de del 20 , a las
horas, el Inspector de trabajo hace constar que en su recorrido

diario de actividades, enconiré que el reloj para registro ubicado en

presento:

afectando con esto a empleados del personal administrativo
sindicalizado.

Cabe senalar que al reloj se actualizd su funcionamiento a las horas del
dia__de del20___ .

Nombre y Firma del Inspector
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CONCILIACION DEL PAGO DE LA CEDULA DE NOTIFICACION

CONCILIACION DEL PAGO DE LA CEDULA DE NOTIFICAION

PERIODO DE MES RETENIDO | PAGADO | DIFERENGIAS| CONCEPTO)]
CATORCENA| _BASE__ | JUBILADOS | EN NOMINAS | A FONACOT

ENERO 0.00 0.00

FEBRERO 0.00 0.00

MARZO 0.00 0.00

ABRIL " 0.00 0.00

MAYO 0.00 0.00
J 000
0.00

JUNIO 0.00 0.00
l 0.00
0.00

JULIO 0.00 000
I 000
0.00

AGOSTO 0.00 0.00
| 000
0.00

SEPTIEMBRE 0.00 0.00
[ 000
0.00

OCTUBRE 0.00 0.00
l 0,00
0.00

NOVIEMBRE 0.00 0.00
l 0.00
0.00

DICIEMBRE 0.00 0.00

DP-50

DP-50
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DP-51

REPORTE DE CONFORMIDAD DE UNIFORMES SELECCIONADOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE MUESTRAS
REPORTE DE CONFORMIDAD DE UNIFORMES SELECCIONADOS

LICITACION PUBLICA NACIONAL No
ADQUISICION DE UNIFORMES FEMENINOS PARA EL PERIODO

MEXICALI, B.C. A DE DE

NOMBRE:

DEPENDENCIA:

NUMERO DE EMPLEADO:

MUNICIPIO:

DATOS DE UNIFORMES SELECCIONADOS

UNIFORME 1:
MODELO:

COLOR:
EMPRESA: A |:| B |:l c |:I

UNIFORME 2:

MODELO:

COLOR:
S s =

UNIFORME 3:

MODELO:

COLOR:

EMPRESA: A E] B E] C |:]

COMENTARIOS:

FIRMA DE CONFORMIDAD

DP-51 REV. 3
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DP-52
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR
Universidad Auténoma de Baja California
Coordinacion General y Departamentos de Recursos Humanos
PRESTACION DE UNIFORMES
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR
|:| DP-52

La C. responsable del Proceso de Prestacion de
Uniformes  en la ciudad de hace constar que la  empresa:

representada por El
(La) C. que por licitacién resulté elegida para la elaboracién de los uniformes

femeninos para el personal administrativo de la Universidad Auténoma de Baja California, presenté las prendas para la toma
de medidas segun se especifica abajo de acuerdo a las telas y modelos acordados por el comité encargado de la seleccién
de los mismos en el evento de la pasarela el dia: de de correspondiente al periodo:

TELA MODELO
s NO sI NO

BLUSA [ | [ ] [ ] [ ]
saco [] [ 1 [

PANTALON O FALDA D D |:| |:|

Se da Fe de lo anterior el dia: del mes de de en la Ciudad de:

Nombre y Firma de (la) responsable del Proceso Nombre y Firma del (la) representante del proovedor.
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DP-53

REPORTE DE MEDIDAS Y ACEPTACION DE UNIFORMES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

REPORTE DE MEDIDAS Y ACEPTACION DE UNIFORMES

UNIFORMES DEL PERIODO: EMPRESA:
CAMPUS: ADSCRIPCION:
NOMBRE: NO. DE EMPLEADO:
SACO BLUSA
TALLA: TALLA:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Largo de manga:

Largo de manga:

Largo de Talle: Largo de Talle:
FALDA PANTALON

TALLA: TALLA:

OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Cintura: Cintura:
Largo:

Largo: Tiro:

MEDIDAS SOLICITADAS EN FECHA: RECIBE DE CONFORMIDAD PIEZAS.

FECHA:

A:
FIRMA:
PIEZAS FALTANTES:
DESCRIPCION:

FIRMA: FECHA DE RECIBIDO:

FIRMA:

NOTA: La Universidad no aceptard reclamaciones respecto a la calidad, medidas e inconsistencias de las prendas, en los
casos en que el trabajador no proporcione los datos adecuados o bien no acuda a su recepcién en la fecha, lugar y

hora programada para tal efecto.

DP-53 REV. 4

348



Coordinacion General de Recursos Humanos
Manual de Organizacion y Procedimientos

RELACION DE PERSONAL FEMENINO QUE RECIBIO EL UNIFORME

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Coordinacion General y Departamentos de Recursos
Humanos

RELACION DE PERSONAL FEMENINO
QUE RECIBIO EL UNIFORME

CAMPUS: PERIODO:

ADSCRIPCION | NOMBRE OBSERVACIONES

DP-54 Rev.0

DP-54
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ADSCRIPCION | NOMBRE OBSERVACIONES
Campus (x) Total
__ Mexicali
Tijuana
Ensenada
TOTAL GENERAL
B.C., A DE DE
DP-54 Rev.0

DP-54
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CON DERECHO A LA CEREMONIA DE RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD.

D

P-55

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DP-55

REPORTE ESTATAL DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO CON DERECHO A LA CEREMONIA DE RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD

NO

UNI

ADSCRIPCION

NO EMPL.

NOMBRE DEL EMPLEADO

D

AA

DD
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DP-56
RELACION DE FALLECIDOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DP-56

RELACION DE FALLECIDOS

NO. EMPL.

ADSCRIPCION

NOMBRE

FECHA DE FALLECIMIENTO
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DP-57

RECONOCIMIENTO

Por sw destacada labor al servicio- de esta Universidad durante 20 asios

Fecate; Boja Galgforniaa . de Marzo de
“Por la Realizacidn Flena del Hombre”

e v
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