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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

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

Tilulo tercero Capitulo IV, Articulo 78 Fraccion XXIV.

2. Acuerdo de creacion de la Secretaria de Rectoria e Imagen Institucional, Alejandro
Mungaray Lagarda, Rector de la Universidad Auténoma de Baja California, en
ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 72, fraccion XXIV, del Estatuto

General de la Universidad Autonoma de Baja California. (4 de diciembre de 2017)

3. Acuerdo por el que se abroga el diverso que crea la Secretaria de Rectoria e Imagen
Institucional y se crea la Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion

Institucional.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En fecha 04 de agosto de 2003, se publico en la Gaceta Universitaria nimero 101, acuerdo
por medio del cual se creaba a Secretaria de Rectoria e Imagen Institucional con el objetivo
de ser el érgano administrativo, de comunicacion e imagen y apoyo logistico, responsable

de la agenda universitaria y de la proyeccion de las fortalezas de la institucion.

Inicio su funcionamiento el 18 de agosto de 2003, supliendo las funciones de la Secretaria
Particular y de la Direccion General de Extension Universitaria. En esa misma fecha pasaron
a formar parte de esta dependencia, la Unidad de Relaciones Publicas y Medios, el
Departamento de Diseflo Grafico, el Departamento de Editorial Universitaria, el

Departamento de Comunicacion Interna, asi como el Sistema Universitario de Radio.

Posteriormente en fecha 16 de diciembre de 2019, se publico en la Gaceta Universitario por
medio de Edicién Especial numero 437, acuerdo por el que se abroga el diverso que crea la
Secretaria de Rectoria e Imagen Institucional y se crea la Oficina del Secretario de Rectoria
y Comunicacion Institucional, siendo éste el érgano administrativo, de comunicacion, imagen
y apoyo logistico responsable de la agenda del rector y de informar del acontecer de la

Universidad a las comunidades tanto interna como externa.

La Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional inicio su funcionamiento
el 01 de enero de 2020, fecha en que concluyd definitivamente la existencia y
funcionamiento del érgano de apoyo logistico denominado Secretaria de Rectoria e Imagen
Institucional, transfiriéndose los recursos humanos, materiales y financieros a los

departamentos de Relaciones Publicas, Disefio y Comunicacion.
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REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 24/1/2003
02 14/08/2014
03 01/08/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion. Elaboracion de procedimientos
de operacion.

OFICIO DE LIBERACION No. 53/2014-2 (19 de diciembre de 2014).

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.
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MISION

Organizar y coordinar la agenda universitaria, entendida esta como el conjunto de
actividades que coadyuvan al cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
tomando como eje principal de esta planeacion las actividades planteadas desde la propia
Rectoria a través de su titular; asi como también, ser un érgano de comunicacion, imagen y

apoyo logistico para la institucion.



Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

VISION

Ser el principal érgano administrativo de la Unversidad Autonoma de Baja California que
integre y coordine de manera eficaz todas las iniciativas institucionales para proyectar una
imagen positiva de la universidad en el plano estatal, nacional e internacional, fomentando y
fortaleciendo en todo momento la identidad y el sentido de pertenencia en todos los

miembros de la comunidad cimarrona.
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OBJETIVO

Proporcionar, por parte de la Rectoria, una atencion integral, eficaz y directa a las actividades
de la vida universitaria, asi como a los sectores publicos, privados y sociales, para lograr una
adecuada integracion de la comunidad que tenga como resultado la optima utilizacion de los

recursos existentes en beneficio del desarrollo integral de los universitarios.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

OFICINA DEL SECRETARIO DE RECTORIA
Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

Consejo Universitario

Secretaria

Mensajero

Secretaria

Encargado de la Oficina
| de la Representacién de la
UABC en la CDMX

Rector

1
Secretario de Rectoriay
Comunicacién
Institucional
-atincona:

Jefe de la Oficina de
Administracién

-

Analista de Imagen

lJefa del Departamento de
Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de
Disefio

lJefa del Departamente de
Comunicacién

Secretaria

Responsable de Eventos
Institucionales

Secretaria

Correctora

Secretaria Encargada de Prensa

Encargado Administrativo

Disefiador Gréfico

Analista Comunicacion
Digital e Imagen
Institucional

Encargada de Gaceta

de Medios y

Editorial Disefiador

4-266-0OSRCI-09-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

SECRETARIO DE RECTORIA Y COMUNICACION INSTITUCIONAL
SECRETARIA

JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

ANALISTA DE IMAGEN

MENSAJERO

ENCARGADO DE LA OFICINA DE LA REPRESENTACION DE LA UABC EN LA

CDMX

SECRETARIA

JEFA DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
SECRETARIA
RESPONSABLE DE EVENTOS INSTITUCIONALES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO

SECRETARIA

CORRECTORA

ENCARGADO ADMINISTRATIVO

DISENADOR GRAFICO

MUSEOGRAFO

MENSAJERO

JEFA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SECRETARIA

ENCARGADA DE PRENSA

ENCARGADA DE GACETA

ANALISTA DE COMUNICACION DIGITAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
ANALISTA DE MEDIOS Y EDITORIAL

DISENADOR

4-266-734-20-01

4-266-734-20-02
4-266-734-20-03
4-266-734-20-04
4-266-734-20-05

4-265-789-20-06

4-265-789-20-07
4-266-735-20-08
4-266-735-20-09
4-266-735-20-10
4-266-736-20-11
4-266-736-20-12
4-266-736-20-13
4-266-736-20-14
4-266-736-20-15
4-266-736-20-16
4-266-738-20-17
4-266-738-20-18
4-266-738-20-19
4-266-738-20-20
4-266-738-20-21
4-266-738-20-22
4-266-738-20-23

4-266-738-20-24

10
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SECRETARIO DE RECTORIA Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

Ubicacién del puesto:
Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del
puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Edificio de Rectoria
1l

Secretario de Rectoria (291)

Rector.

Secretaria.

Mensajero.

Jefe de la Oficina de Administracion.

Analista de Imagen.

Encargado de la Representacion de la UABC en la Ciudad de
México.

Jefa de Departamento de Relaciones Publicas.

Jefe de Departamento de Disefio.

Jefa de Departamento de Comunicacion.

Secretaria.

Responsable de Eventos Institucionales.
Secretaria.

Correctora.

Encargado Administrativo.

Disefiador Grafico.

Musedografo.

Secretaria.

Encargada de Prensa.

Encargada de Gaceta.

Analista de Comunicacion Digital e Imagen Institucional.
Analista de Medios y Editorial.
Disefiador.

Coordinadores de las areas administrativas.
Vicerrectores de los tres campus.

Directores de unidades académicas.

Poder ejecutivo, legislativo y judicial del estado de Baja
California.

Delegaciones federales.

Ayuntamientos de los cinco municipios del estado de Baja
California.

Camaras empresariales.

Organizaciones de la sociedad civil.

Instituciones de educacion superior estatal y nacional.
Medios de comunicacion estatal y nacional.

1"
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Funcion genérica:

Organizar y coordinar la agenda universitaria, asi como dirigir y supervisar todos los
esfuerzos del sistema de comunicacion institucional para proyectar una imagen positiva de
la universidad, fomentando en todo momento la identidad y el sentido de pertenencia esta

maxima casa de estudios.

Funciones especificas:

1. Recibir y dar tramite a toda solicitud de entrevista con el rector por parte de
autoridades, funcionarios, empleados y alumnos universitarios; de representantes
de los medios de comunicacion regional, nacional e internacionales; de funcionarios
de las dependencias y entidades publicas federales, estatales y municipales, asi

como de miembros de la sociedad en general.

2. Fungir como responsable de la Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion
Institucional, asi como de los departamentos que de esta dependan y que sean

autorizados por el rector.

3. Implementar acciones con el propdsito de que todos los medios de comunicacion
universitarios encaminen sus esfuerzos hacia la informacion y difusion de las

actividades de la Universidad.
4. Coordinar los medios electronicos de difusion correspondientes al rector.

5. Planear e implementar campafias que refuercen la imagen universitaria a través de
la difusion por todos los medios posibles de sus fortalezas, como son los logros
cientificos de sus investigadores, la dedicacion y espiritu de superacion de sus

académicos y el esfuerzo responsable de todos los trabajadores universitarios.

12
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Regular la organizacion de las ceremonias y actos de la Universidad en los que

participe el Rector.

Emitir lineamientos sobre el protocolo minimo en actos institucionales en los que
estén presentes autoridades universitarias o las que sean llevadas a cabo en

instalaciones universitarias.

Aplicar las formalidades y proveer los medios necesarios para llevar a cabo las

relaciones publicas institucionales.

Proponer y administrar el presupuesto de egresos asignado.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

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 electronico oficial de la dependencia

a su cargo.

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos 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 del control de bienes patrimoniales

a su cargo.

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

por el Rector.

13
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4-266-734-20-01

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion, asi como facilidad de expresion.

— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

14
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PUESTO FIRMA

Secretario de Rectoria 'y

Comunicacion Institucional

Rector

Rector

15



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.

VIII

Auxiliar administrativo especializado “A” (479)
Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional.

Rectoria

Personal adscrito a dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Dependencias gubernamentales a nivel estatal y
municipal.

Camaras empresariales a nivel estatal.
Instituciones de educacion superior.

Secretaria de Educacion Publica.

Medios de comunicacion.

Publico en general.

Elaborar oficios y todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones

de tipo administrativo que sean necesarias y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion y publico en general.

16
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar con ortografia y limpieza diferentes tipos de oficios, memorandums, escritos

entre otros documentos.

Recibir todos los documentos que le sean entregados para la Secretaria de Rectoria

y Comunicacion Institucional, asi como realizar la distribucion y archivo.

Recibir todos los documentos que le sean entregados para la Rectoria, asi como

realizar la distribucion y archivo.

Atender a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato

o con el Sr. Rector y turnarlos en su caso a la dependencia correspondiente.

Atender las llamadas telefonicas dirigidas a la Secretario de Rectoria y Comunicacion
Institucional o a Rectoria y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado cuando

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

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

Llevar a cabo la recepcion y envio de correo electronico.

Mantener disponibles los insumos necesarios para el servicio de cafeteria en la

Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional y para la Rectorfa.

Preparar y mantener actualizado el directorio telefénico privado de funcionarios de

la UABC.

Preparar y mantener actualizado el directorio de correos electronicos de

funcionarios de la UABC.

Revisar la agenda con el Secretario de Rectoria y realizarle los recordatorios que

sean necesarios.

Coordinarse con los jefes de los departamentos dependientes de la Secretaria de
Rectoria para programar juntas de trabajo, solicitarles informacion, etc., segun lo

requiera su jefe inmediato.

17
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20.
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22.

23.

24.
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Apoyar en la organizacion de eventos especiales de Rectoria que le sean

solicitados.

Elaborar la base de datos de los invitados para los eventos especiales de Rectoria.

Llevar a cabo la confirmacion de asistencia de invitados especiales a los eventos
especiales de Rectoria, tales como autoridades universitarias, de gobierno, camaras

empresariales, etc.

Brindar atencion personal a invitados especiales, cuando asi se requiera.

Apoyar en la logistica de los eventos especiales de Rectoria que le sean indicados

por su jefe inmediato.

Auxiliar en los tramites administrativos necesarios en la organizacion de los eventos

especiales de Rectoria.

Organizar el expediente de cada evento especial de Rectoria para su archivo
correspondiente, incluyendo en el expedientes informacion tal como: relacion de

invitados, oficios o invitaciones sellado de recibido, etc.

Resguardar y mantener inventario de obsequios que realiza el Sr. Rector a sus

invitados especiales.

Elaborar, enviar y archivar en una carpeta, oficios de representacion del Sr. Rector a

eventos especiales en que se la haya invitado y no pueda asistir.

Elaborar, enviar y archivar en una carpeta, oficios de agradecimientos y disculpas

del Sr. Rector a eventos especiales en que se la haya invitado y no pueda asistir.

Elaborar, enviar y archivar en una carpeta, oficios de felicitacion de cumpleafios a

funcionarios por parte del Sr. Rector.

Distribuir por mensajeria y paqueteria a nivel estatal y nacional el informe anual del

Sr. Rector. La distribucion se realiza para:

18
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26.

27.

28.

29.

30.
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a. Dependencias de gobierno estatal y municipal

b. Miembros del Patronato Universitario

c. Miembros de la Junta de Gobierno

d. Miembros del Centro de Estudios Sobre la Universidad

e. Vicerrectorias en Mexicali y zona costa

f.  Universidades pertenecientes a ANUIES

Consultar con su jefe inmediato solicitudes que considere delicadas para dar una

respuesta oportuna al solicitante.

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

competencia.

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.

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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.

19
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Requisitos minimos:

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

y archivo.

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

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

— Contar con conocimientos basicos en contabilidad y en sistemas de informacion

administrativos/contables.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

— Contar con alto sentido de responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de

confianza.
— Habilidad para comunicarse y tratar asuntos delicados.
— Contar con habitos de organizacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

20
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PUESTO

Secretaria.

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion

Institucional.

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion

Institucional.
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FIRMA
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JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Ubicacién del puesto: Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.
Nivel del puesto: V

Nombre de la categoria del puesto:  Jefatura de Oficina.

Jefe inmediato: Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Contactos permanentes: Personal adscrito a dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Estudiantes.

Representantes de Medios de Comunicacion.
Proveedores.

Cobradores.

Jefes de Crédito y Cobranza de Medios de
Comunicacion.

Imprentas.

Publicistas.

Casas Productoras.

Agencias de Publicidad.

Funcion genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, economicos y materiales para lograr el
mayor rendimiento de la Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional, Rectoria y
Departamento de Comunicacion Institucional, asi como supervisar las funciones

administrativas de todos los departamentos que dependen de la Secretaria.

22
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Funciones especificas:

1. Llevar control del ejercicio del presupuesto y tramitar ante las distintas
dependencias los recursos o servicios que se requieran para el buen
funcionamiento de Rectoria y la Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional.
Recursos tales como: equipos, materiales, combustibles, vidticos, reembolsos,

becas, suscripciones a periodicos, etc.

2. Solicitar en el Sistema de Control de Presupuestos los movimientos presupuéstales
que se requieran tanto para la Rectoria como para la Secretaria de Rectoria y
Comunicacion Institucional. Movimientos  tales ~ como:  transferencias,

reprogramaciones, ampliaciones, etc.

3. Revisar y autorizar a través del sistema Control de presupuestos todos los
movimientos dirigidos a la Unidad de Presupuesto y Finanzas por movimientos tales
como: transferencias, reprogramaciones, ampliaciones, etc. que elaboren los
departamentos de la Secretaria, asi como por conceptos de solicitud de cheques

por comprobar o cualquier motivo por el que se pueda emitir cheque.

4. Solicitar cotizaciones del material y equipo que se necesite en Rectoria, Secretaria
de Rectoria y Comunicacion Institucional, de los Departamentos de la Secretariay la

Oficina de la Representacion de la UABC en la Ciudad de México

5. Comprar y recibir materiales y equipos solicitados por Rectoria, Secretaria de
Rectoria y Comunicacion Institucional y de los departamentos de la Secretaria y

verificar que se reciba el material o equipo correcto.

6. Proporcionar al personal de la Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional el

material y equipo necesario para el correcto desempefio de sus funciones.

7. Solicitar presupuestos de los viajes nacionales o internacionales del Rector,

Secretario de Rectorfa y personal del Departamento de Comunicacion.

8. Elaborar solicitudes de Accion de Movilidad del Secretario de Rectoria, del Rector y

del personal del Departamento de Comunicacion.

23
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15.
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18.

19.

20.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-266-734-20-03

Control y manejo del efectivo de caja chica, elaborar formato y solicitar la reposicion
de la caja de la Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional y del

Departamento de Comunicacion.

Revisar saldos por comprobar del personal asignado a la Secretaria de Rectoria y

Comunicacion Institucional.

Organizar, analizar y clasificar las inserciones de carteleras universitarias publicadas
en los diferentes periodicos locales y estatales para prorratear el gasto entre las

diferentes dependencias.

Organizar, analizar y clasificar las inserciones independientes e indicar el numero de

programa al que se cargara el costo.

Elaborar las pdlizas correspondientes indicando el nimero de programa al que se

cargara el costo segun la factura emitida por el medio de comunicacion.

Realizar a través del Sistema Integral de Informacion Institucional la solicitud del

pago del importe de la factura anexando la factura y la pdliza segun corresponda.

Llevar control de la publicidad de las dependencias y unidades académicas de la

institucion.

Solicitar y realizar el trdmite para pago de impresion de la Gaceta Universitaria.

Solicitar ante los diferentes periddicos del estado el encarte de la Gaceta

Universitaria.

Tramitar el pago del encarte de la Gaceta Universitaria a los diferentes peridodicos

en el estado.

Elaborar cotizaciones de publicidad solicitadas por las diferentes dependencias de

la UABC.

Elaborar reportes de gastos de publicidad por dependencias de la UABC y por

medio de comunicacion.
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Dar respuesta a oficios de informacion presupuestal trimestral girados por la Unidad

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UABC.

Dar respuesta a oficios de informacion publica girados por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UABC correspondientes a

gastos de Rectoria, Secretaria de Rectoria y publicidad institucional.

Elaborar todos los movimientos del personal del departamento, tales como: altas,
bajas, becas, incapacidades, permisos, honorarios, etc., y turnarlos a la Secretaria de

Rectoria y Comunicacion Institucional para que se siga el tramite correspondiente.

Gestionar ante quien corresponda la reparacion o mantenimiento del mobiliario,

equipo de transporte, equipo de oficina, de computo o audiovisual.

Elaborar el presupuesto anual de Rectoria, la Secretaria de Rectorfa y Comunicacion
Institucional y todos los departamentos dependientes de la Secretaria de Rectoria,
asi como la Oficina de la Representacion de la UABC en la Ciudad de México y

presentarlo a su jefe inmediato para su aprobacion.

Elaborar la apertura programatica inicial y final y los avances trimestrales de Rectoria,
Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional y de los departamentos de la
Secretaria asi como la Oficina de la Representacion de la UABC en la Ciudad de

México.

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

Elaborar pdlizas de reclasificacion segun sea requerido por Contaduria.

Cubrir saldos rojos que aparezcan en el comparativo de la Secretaria.

Apoyar con el soporte administrativo en la ejecucion de las campafias de imagen
que realiza la Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional, para asegurar la

correcta aplicacion del presupuesto asignado.

Convocar a los medios de comunicacion autorizados por el Secretario de Rectoria
para la difusion de la campafia de imagen institucional y solicitar las cartas

compromiso de difusion.
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33.
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35.
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Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

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

institucion.

Recibiry dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

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

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

sean encomendados expresamente 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 dos afios en puesto o actividades similares.

Debera poseer ademas habitos de organizacion y facilidad de expresion.

Tener conocimientos sobre software de computacion.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE IMAGEN

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)

Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional

Personal adscrito a dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Dependencias gubernamentales a nivel estatal y
municipal.

Camaras empresariales a nivel estatal.

Instituciones de Educacion Superior y Media superior.
Medios de comunicacion.

Estudiantes.

Publico en general.

Coadyuvar en las funciones especificas que tiene asignadas el Secretario de Rectoria y

Comunicacion Institucional, especificamente con aquellas que tengan que ver con la imagen.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Apoyar en la organizacion de las ceremonias y actos de la Universidad en los que

participe el rector.

Apoyar en la planeacion e implementacion de compafias que refuercen la imagen

universitaria.

Apoyar en las respuestas y manejo de solicitudes para entrevistas con el rector por

parte de funcionarios, empleados, alumnos universitarios y publico en general.

Realizar la implementacion de campafias universitarias.

Mantener contacto con Universidades Publicas y Privadas del pais.

Asistir a reuniones en apoyo al Rector y/o Secretario de Rectoria y Comunicacion

Institucional, seguin sea el caso.

Apoya en la logistica y desarrollo en los procesos de eleccion de Directores de

Facultades, Instituciones o Unidades Académicas.

Llevar el manejo y actualizacion de la plataforma http:/designaciondedirector.uabc.mx/

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

Efectuar el envio oportuno de reportes o documentacion que solicitan las

dependencias.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

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

su area.

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

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

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

inmediato.

17. 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 licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Contar con titulo profesional grado superior.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en el puesto o actividades similares.
— Poseer habilidades lingtisticas y de oralidad.
— Manejo de personal a su cargo.
— Conocimientos minimos de organizacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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MENSAJERO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

v

Auxiliar Administrativo (318)

Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

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

Empresas de envio de paqueteria.

Publico en general.

Entregar y recoger toda clase de correspondencia o documentacion que elabore o reciba la

Secretaria de Rectoria y Comunicacion Institucional y Rectoria cuando se requiera o le sea

indicado por su jefe inmediato.
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Funciones especificas:

1. Dar soporte de mensajeria a las dreas de Rectoria, Secretaria de Rectoria y
Departamento de Relaciones Publicas, y apoyar cuando le sea requerido a las areas

de Secretaria General y Abogado General.

2. Distribuir y recoger correspondencia o paqueteria de las distintas dependencias

administrativas de la institucion o de otras instituciones cuando sea necesario.

3. Distribuir oficios, memorandums, invitaciones para eventos que se vayan a realizar,
a las dependencias administrativas, unidades académicas e instituciones oficiales,

recabando firma o sello de recibido, cuando la documentacion asi lo requiera.

4. Acudir a donde se le indique a recoger correspondencia, paquetes, etc. turnandolos

a quién corresponda.
5. Acudir de manera oportuna a recoger o enviar correspondencia o paqueteria.
6. Acudir a bancos para cambiar cheques por efectivo cuando asi le sea requerido.

7. Responsabilizarse de toda la documentacion, correspondencia y efectivo que

maneja.
8. Acudir a realizar diversas compras, cuando asi se requiera.

9. Apoyar en la logistica de los diversos eventos universitarios que se realizan tanto en

Mexicali como en zona costa, en actividades tales como:
a. Transporte de personal al evento

b. Calendarizacion y distribucion de invitaciones

c. Montaje del presidium

d. Montaje de mobiliario

e. Cubrir necesidades que surjan durante la realizacion del evento
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Cubrir las funciones de chofer cuando se le requiera transportar personal a zona

costa.

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

competencia.

Mantener en perfectas condiciones de uso, el equipo de transporte a su cargo,

reportando cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.

Dar seguimiento a la entrega y recepcion de las unidades de transporte al taller
correspondiente, verificando la puntual compostura y observando el correcto

funcionamiento de las unidades dentro de su tiempo de garantia.

Sugerir todos aquellos controles que sean necesarios para la 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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria o bachillerato.

— Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar (para

contratacion).
— Tener licencia de chofer.
— Contar con conocimientos bdsicos en mecanica automotriz.
— Disponibilidad para realizar viajes de trabajo dentro del estado.
— Alta responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de confianza.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

35



Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Arnold Dario Arrieta

Gomez

REVISO: Mtro. Alberto Guerrero

Reyes

APROBO: Mtro. Alberto Guerrero

Reyes

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional

PUESTO

Mensajero

Secretario de Rectoria 'y

Comunicacion Institucional

Secretario de Rectoria 'y

Comunicacion Institucional

Manual de Organizacién y Procedimientos

4-266-734-20-05

FIRMA

crold ™t Ac

36



Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-265-789-20-06

ENCARGADO DE LA OFICINA DE LA REPRESENTACION DE LA UABC

EN LA CDMX

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Oficina de la Representacion de la UABC en CDMX.

Xl

Analista Técnico (254)

Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional.

Secretaria.

Rector.

Secretario General.

Coordinadores generales de las dependencias
administrativas.

Directores de unidades académicas.

Representantes de dependencias de Gobierno Federal.
Patronato Universitario.

Realizar en la ciudad de México los tramites y gestiones necesarias para las diferentes

dependencias universitarias, asi como representar a las autoridades de la UABC cuando asi

se le requiera.
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Funciones especificas:

10.

.

Apoyar a todas las dependencias administrativas y unidades académicas de la
UABC, en todos los tramites que se realizan en la ciudad de México y drea
metropolitana, entre ellos, el registro y expedicion de cédulas profesionales de los
egresados de la UABC, y la entrega de convenios e informes técnicos y financieros

de las diferentes dependencias de CONACYT.

Apoyar en los tramites tendientes a las publicaciones de la UABC ante el Instituto

Nacional del Derecho de Autor.

Gestionar los permisos ante la Secretaria de Gobernacion para los sorteos de la

UABC.

Entregar las solicitudes de los académicos de la UABC ante el Sistema Nacional de

Investigadores.

Representar a la universidad en tramites ante la Secretaria de Educacion Publica.

Gestionar pasaportes de académicos ante embajadas para asistencia congresos
internacionales, y atender a los funcionarios universitarios cuando viajan a la Ciudad

de México.

Informar a las distintas dependencias universitarias sobre las distintas gestiones que

se realizan en la Ciudad de México y area metropolitana.

Enviar documentacion a las distintas dependencias administrativas a través del

Departamento de Relaciones Publicas y de las Vicerrectorias.

Representar a las autoridades de la UABC en ceremonias y eventos oficiales,

conforme a las instrucciones oficiales.

Organizar presentaciones de publicaciones de la UABC en la ciudad de México.

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

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

competencia.

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

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la universidad, sea

en lo académico o en lo administrativo.
— Debera contar con cualidades de iniciativa y perseverancia.
— Debera contar con facilidad de expresion.

— Aprobar examen psicométrico.
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Oficina de la Representacion de la UABC en CDMX
VIl

Auxiliar administrativo especializado “A” (479)

Encargado de la Oficina de la Representacion de la
UABC en la Ciudad De México.

ANUIES, Auditoria Superior de la Federacion, Camara
de Senadores, Camara de Diputados, Comision
Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas,
CONACYT, CONAMP, Consejo de la Judicatura Federal,
Direccion General de Educacion Superior, Direccion
General de Juegos y Sorteos, Direccion General de
Profesiones, IFETEL, IMPI, INAPESCA, INDAUTOR,
Instituciones Educativas de la DGP, Jefatura de la
Unidad Departamental de Salud, PROFEPA, SAGARPA,
SADER, Secretaria de Educacion Publica, SEMARNAT,
SENER, SEP- PRONABE, Sistema Nacional de
Investigadores

Dependencias Administrativas de la UABC.

Escuelas, Facultades e Institutos de la UABC

Elaborar oficios y todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar funciones

de tipo administrativo que sean necesarias y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

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

documentos.

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

distribucion y archivo.
3. Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi le sea indicado
4. Llevar a cabo la recepcion y envié de correos electronicos segun sea el caso.
5. Preparar valija con paquetes y enviarla al Departamento de Relaciones Publicas.

6. Preparar sobres con las etiquetas para quien va dirigido, asi como los acuses

correspondientes.

7. Llevar control de los oficios y documentos que envian las Coordinaciones,
Departamentos, Escuelas y Facultades de la UABC, para entregarse en el Instituto
Federal Electoral, Auditoria Superior de la Federacion, Sistema Nacional de
Investigadores, CONACYT, SENER. DGESU-S.E.P., S.EE.P. Direccion General de
Juegos y Sorteos de la Secretaria de Gobernacion, Direccion General de
Profesiones, SADER, ANUIES, PROFEPA, INAPESCA, CONAMP, SEMARNAT,
INDAUTOR, IMPI, IFETEL, Camara de Senadores, Camara de Diputados.

8. Entrar a la pagina del Instituto Nacional del Derecho de Autor para bajar y llenar los
formatos con los datos requeridos para realizar el tramite de actualizacion de datos,
Reservas y Renovaciones de Derechos al Uso Exclusivo del Titulo de las revistas

que publica la UABC en forma impresa o via de Red de Cémputo.

9. Entrar a la pdgina de cada revista para bajar la portada y archivos para comprobar
que se utilizo el titulo de la revista durante el periodo de reserva y anexarlos a los
formatos, asi como otros documentos solicitados por el Instituto Nacional del

Derecho de Autor.
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14.

15.
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Entrar a la pagina de la Direccién de Reserva de Derechos- Agencia Nacional ISBN
México, para ingresar las solicitudes de comprobacion de ISBN de los libros

publicados por la UABC.

Escanear tickets de estacionamiento y enviar por correo electronico para solicitar

facturas digitales.

Verificar ante el SAT todas las facturas correspondientes a los gastos de esta

Representacion.

Entrar a la pdgina de la Direccion General de Profesiones, para solicitar cita para dar
seguimiento a los tramites de Registros de Enmienda, Registro de Carreras, Registro

de Firmas de Funcionarios de la UABC, Duplicados de Cédulas.

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

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 certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

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

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

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

— Contar con alto sentido de responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de

confianza.
— Habilidad para comunicarse y trato amable con el publico en general.
— Debera tener conocimientos sobre ortografia y redaccion.
— Saber manejar software de computacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFA DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios
v

Jefatura de Departamento (281)

Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional

Secretaria.
Responsable de Eventos Institucionales.

Junta de Gobierno.

Secretario General.

Vicerrectorias de los tres campus.
Coordinadores generales de las dependencias
administrativas.

Directores de unidades académicas.
Representantes de dependencias de Gobierno
municipal, estatal y federal.

Secretarios particulares, informacion y relaciones
publicas de las Vicerrectorias.

Coordinar las actividades de relaciones publicas, tanto con la comunidad universitaria como

con la comunidad en general, asi como ayudar a proyectar una imagen positiva de la

institucion y regular la organizacion de las ceremonias y actos de la Universidad, con la

finalidad de lograr la proyeccion de una imagen institucional uniforme de los mismos.
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Funciones especificas:

10.

.

Regular la organizacion de las ceremonias y actos de la Universidad, con la finalidad

de lograr la proyeccion de una imagen institucional uniforme en los mismos.

Aplicar las formalidades y proveer los medios necesarios para llevar a cabo las

relaciones publicas institucionales.

Organizar, coordinar y dirigir la labor del drea de eventos institucionales y la

proyeccion de la imagen institucional a través de los distintos eventos realizados.

Supervisar la planeacion y la aplicacion de los protocolos e imagen institucional en

los eventos que por su nivel de importancia convocan la presencia del Rector.

Asesorar y colaborar con todas las dependencias administrativas de la institucion en
el manejo del protocolo y ceremonial para la mejor realizacion de sus eventos

institucionales.

Apoyar al Departamento de Comunicacion con informacion y asesoria protocolaria

para la realizacion de sus distintas actividades.

Coordinar y supervisar las funciones de la representacion de la UABC en la Ciudad

de México.

Organizar, coordinar y apoyar los eventos especiales de la institucion.

Mantener estrecho contacto con otras dependencias administrativas de la

institucion, tanto para solicitar como para proporcionar informacion.

Representar al Rector en actividades académicas, culturales y administrativas que

tengan lugar dentro o fuera de la institucion, cuando asi se lo indiquen.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato el programa de actividades a realizar
en su area, asi como establecer los objetivos y politicas para el cumplimiento del

mismo.
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Supervisar el ejercicio del presupuesto del Departamento de Relaciones Publicas a

través de los flujos trimestrales y andlisis comparativo.

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los procedimientos

de organizacion internos mas adecuados para un mejor desarrollo de sus funciones.

Vigilar la conservacion, mantenimiento y buen uso de los activos fijos con que cuenta

el Departamento de Relaciones Publicas.

Supervisar constantemente el desempefio de las dreas a su cargo, asi como facilitar
los medios necesarios para que estos puedan realizar sus funciones de manera

optima.

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

capacitacion.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar

el espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes periodicos de actividades realizadas por el

personal a su cargo para evaluar el avance de los programas.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

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

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

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

institucion.

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

el desempefio de sus labores.
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25. Coordinarse con su jefe inmediato para el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

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

competencia.

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

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios al servicio de la universidad, sea

en lo académico o en lo administrativo.
— Debera contar con cualidades de iniciativa y perseverancia.
— Debera contar habitos de organizacion y planeacion.
— Debera contar con habilidad y calidad para coordinar y dirigir el trabajo de otros.

— Debera contar con facilidad de expresion.
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Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

VIl

Auxiliar administrativo especializado “A” (479)

Jefe del Departamento de Relaciones Publicas.

Junta de Gobierno.

Patronato Universitario.

Ex Rectores de la institucion.

Vicerrectores de los tres campus.

Secretaria de la oficina del Rector.

Secretaria de la oficina de Secretario General.
Personal adscrito a dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.
Dependencias de gobierno estatal, municipal y federal.
Publico en general.

Camaras empresariales a nivel estatal.

Realizar funciones de tipo administrativo que sean requeridas, asi como apoyar en la

organizacion de eventos institucionales, brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion o publico en general, asi como asistir a su jefe inmediato en las tareas que se le

indiguen.
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Funciones especificas:

10.

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

documentos.

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

distribucion y archivo.

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

asi como al publico en general.

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

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

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

Llevar a cabo la recepcion y envio de correos electronicos segun sea el caso.

Actualizar la base de datos de contactos en gobierno estatal, municipal y federal, en
donde se incluye nombre, puesto, dependencia, domicilio, correo electrénico y

teléfono.

Actualizar la base de datos de contactos en unidades académicas, coordinaciones
de la UABC vy jefes de departamento, en donde se incluye nombre, puesto,

dependencia, domicilio, correo electronico y teléfono.

Actualizar el directorio onomastico de los funcionarios de UABC, en donde se

incluyen fechas de nacimientos, aniversario de bodas, etc.

Distribuir mensualmente a junta de gobierno, ex rectores, patronato universitario,
fundacion UABC, jefes de departamento, directores, coordinadores, administradores
y secretarias a nivel estatal el calendario de fechas onomasticas a través de correo

electronico.
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Apoyar en la organizacion de eventos institucionales, especiales, académicos y

culturales que le sean solicitados.

Elaborar la base de datos de los invitados para cada evento.

Rotular las invitaciones para el evento y llevar a cabo la coordinacion de la entrega.

Supervisar el armado de las invitaciones, anexando gafete y mapa de ubicacion de

butaca de acuerdo a la logistica del evento.

Llevar a cabo la confirmacion de asistencia de invitados especiales, tales como

autoridades universitarias y de gobierno, etc.

Brindar atencion personal a invitados especiales, cuando asi se requiera.

Apoyar en la logistica de los eventos que le sean indicados por su jefe inmediato.

Auxiliar en los tramites administrativos necesarios en la organizacion de eventos.

Organizar el expediente del evento realizado para su archivo correspondiente.

Programar y coordinar las solicitudes de préstamo de los espacios de paraninfo y

sala anexa al paraninfo, asi como de renta para el teatro al area libre.

Solicitar a través del sistema de obras que se habiliten las condiciones necesarias
de limpieza para el uso de los espacios de paraninfo, sala anexa al paraninfo y teatro

al aire libre.

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

competencia.

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

inmediato.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

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

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

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

— Contar con alto sentido de responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de

confianza.
— Habilidad para comunicarse y trato amable con el publico en general.
— Debera tener conocimientos sobre ortografia y redaccion.
— Saber manejar software de computacion.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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RESPONSABLE DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

Xl

Analista (232)

Jefe de Departamento de Relaciones Publicas.

Personal adscrito a Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas de la institucion.
Dependencias de gobierno Estatal Municipal y Federal.
Camaras empresariales a nivel estatal.

Publico en general.

Auxiliar en las actividades del Departamento de Relaciones Publicas, en atencion a todo lo

relacionado a dependencias administrativas y sus representantes de los ambitos municipal,

estatal, nacional e internacional, asi como planear, organizar y realizar el buen desarrollo de

los eventos institucionales que se lleven a cabo.

56



Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-266-735-20-10

Funciones especificas:

1.

10.

Planear, organizar y realizar el buen funcionamiento de los eventos institucionales.

Mantener comunicacion constante con el Jefe del Departamento de Relaciones
Publicas en cuanto al seguimiento de las actividades, autorizacion de las mismas y

cualquier cambio que exista en los eventos.

Planear los eventos en lo referente a las contrataciones que se vayan a realizar,

preparacion de materiales requeridos, otras necesidades.

Supervisar que se distribuyan los oficios de permiso vy justificacion de los distintos
grupos de colaboradores que integraran el grupo de logistica de cada evento.
Colaboradores, tales como: Edecanes, lluminacion, Videograbacion, Transmision

radiofonica, Maestro de ceremonias, Seguridad, Otros.

Elaborar los presupuestos seguin sean los requerimientos del evento que se vaya

realizar.

Realizar a través del sistema del ejercicio del gasto, las solicitudes de servicios para
combustible, hospedajes, gastos de viaje, reservaciones que se requieran segun el

evento que se vaya a llevar a cabo.

Realizar a través del sistema del ejercicio del gasto las transferencias

correspondientes para realizar los pagos generados en cada evento.

Elaborar oficios para la Unidad de Presupuestos y Finanzas para solicitar ampliacion

presupuestal segun sea el caso del evento.

Solicitar a través del sistema del ejercicio del gasto los pagos correspondientes a

anticipos o pagos totales que se requieran en cada evento.

Solicitar a través del sistema del ejercicio del gasto los tramites correspondientes
para la compra de insumos propios para el funcionamiento del Departamento de

Relaciones Publicas, tales como: material de oficina, audiovisual, computo, etc.
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Dar seguimiento a los diversos tramites administrativos para los eventos
institucionales. Tramites tales como: elaboracion de tramites de pago a terceros,
solicitudes de combustible, hospedaje, o reservaciones de otra naturaleza, para que

se resuelvan oportunamente.

Llevar a cabo el archivo de cada uno de los eventos que se hayan realizado.

Supervisar y coordinar al grupo de logistica en relacion a la hora de llegada,

actividades a realizar, hora de término del evento.

Enviar oficio a la Coordinacion General de Recursos Humanos vy realizar
transferencia de disponibilidad para que se realice el pago al grupo de logistica que

participé en cada evento.

Realizar tramite de pago al grupo de logistica en caso de tratarse de un proveedor

externo.

Supervisar que se cumpla con el protocolo antes y durante cada evento que se

realice.

Elaborar el presupuesto para la adquisicion de materiales que sean requeridos por
el Departamento de Relaciones Publicas y la representacion de la UABC en la

Ciudad de México.

Gestionar los tramites de reembolso para la representacion de la UABC en la Ciudad

de México.

Acudir a las reuniones de trabajo previas a los eventos organizados por la institucion.

Mantener contacto directo con el personal que participara en el evento.

Realizar visitas a las Vicerrectorias para supervisar el evento, cuando asi se requiera.

Brindar atencion a personalidades de relevancia regional, nacional e internacional.

Preparar informes sobre los eventos realizados anualmente o segun lo requiera la

Secretaria de Rectoria.
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24. Gestionar y administrar los recursos en caja chica para gastos del Departamento de

Relaciones Publicas.
25. Presentar informes de actividades realizadas ante su jefe inmediato.

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

competencia.

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

sean encomendados expresamente 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 un afio en puesto o actividades similares.
— Poseer conocimientos sobre administracion.

— Debera poseer ademas habitos de organizacion y responsabilidad para la

realizacion de las actividades.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Departamento de Disefio en Campus Mexicali I

v

Jefatura de departamento (281).

Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Secretaria.

Correctora.

Encargado Administrativo.
Disefiador Grafico.
Musedografo.

Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional
Jefe del Departamento Editorial.

Jefe del Departamento de Comunicacion.
Vicerrector del campus Mexicali.

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

Estudiantes de las unidades académicas.
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Funcion genérica:

Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de disefios editoriales, medios impresos vy
museograficos con el fin de apoyar y promover las labores de las dependencias
administrativas y unidades académicas de la institucion; asi como preparar, difundir y

actualizar el manual de Identidad grafica universitaria.

Funciones especificas:

1. Supervisar el disefio lay aplicacion impresa y digitalizada derivada relacionadas con

campafias de imagen institucional que le sean asignados al Departamento.

2. Coordinarse con las dependencias administrativas y unidades académicas a nivel

estatal, para realizar actividades de difusion impresas.

3. Monitorear permanentemente el mercado de proveedores de impresion offset y

digital para siempre operar con el mejor costo posible.

4. Recibir las solicitudes de disefio grafico y delegarlas al personal de disefio y al

corrector.

5. Evaluar la necesidad de subcontratar la ejecucion de los trabajos impresos

solicitados.

6. Revisar los disefios realizados y verificar que cumplan con los parametros estéticos

e institucionales, asi como con las necesidades del solicitante.
7. Solicitar presupuestos con los proveedores de impresion, en caso de ser necesario.
8. Preparar los presupuestos de los servicios solicitados.

9. Enviar los presupuestos y disefios por correo electronico a los solicitantes y atender

su retroalimentacion.
62



10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-266-736-20-11

Facilitar y/o procurar las condiciones de equipo necesarias que permitan reducir los

costos de produccion para la institucion y generar ingresos propios al departamento.

Canalizar los ingresos propios del departamento en la adquisicion de equipo
informatico, programas de disefio y consumibles, que permitan mejorar el

desempefio, servicio y tiempo de respuesta del departamento.

Definir y realizar las adecuaciones necesarias, en los eventos que se realizan en los
espacios ajenos a la infraestructura de la universidad, para garantiza la optima

presencia universitaria.

Coordinarse con la Secretaria General para cubrir todas las necesidades de disefio

impreso y museografico para la realizacion de las sesiones del Consejo Universitario.

Coordinarse con el Departamento de Comunicacion para el disefio, elaboracion y

aprobacion de todas las inserciones de prensa.

Coordinarse con el Departamento Comunicacion para la adecuacion de Actividades
de Escolares, Auditoria Académica, Cooperacion Internacional e Intercambio
Estudiantil y las que las Coordinaciones Generales requieran en formato para ser

incluidas en la Gaceta Universitaria.

Coordinarse con el Departamento de Comunicacion para el disefio, presupuesto,
elaboracion e instalacion de elementos museograficos de apoyo a Acciones de

Comunicacion de la OSRCI delegadas a este Departamento de Comunicacion.

Coordinarse con el Departamento de Editorial para cubrir todas las necesidades de
disefio impreso y museografico para la realizacion de la Feria Internacional del Libro

UABC.

Coordinarse con el Departamento de Editorial para cubrir todas las necesidades de
la adecuacion arquitectonica de las instalaciones en la sede de la Feria Internacional

del Libro UABC.
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Mantener actualizado el manual de Identidad grafica institucional y garantizar su
difusion a toda la comunidad universitaria que genere disefios de manera

independiente.

Supervisar y coordinar la integracion al departamento de becarios y prestadores de

servicio de estudiantes cuya formacion esté relacionada con el disefio gréfico.

Supervisar que los pagos a proveedores sean realizados oportunamente y que los

conceptos y cantidades facturadas concuerden con lo presupuestado.

Supervisar que los cobros a los solicitantes de los servicios sean realizados
oportunamente y que los conceptos y cantidades facturadas concuerden con lo

presupuestado.

Supervisar el buen manejo de los elementos museograficos utilizados y procurar la

reutilizacion o reciclaje de los mismos.

Supervisar que se observe una linea de identidad grafica en todos los elementos de

disefio (impresion y museografia) utilizado en eventos institucionales.

Mantener de manera constante la innovacion en los diseflos y elementos

museograficos que se generan en el departamento.

Coordinarse con el jefe inmediato para el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

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

dependencias de la institucion o de otras instituciones educativas oficiales.

Vigilar el envio oportuno de informes de actividades diarios en el Departamento de

Disefio Grafico al Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Apoyar al personal académico en la preparacion de materiales de investigacion,
impresos y museograficos para su representacion institucional en otros Estados

Nacionales o paises del extranjero.
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Apoyar el disefio impreso y museografico a iniciativas por parte de Docentes

universitarios para eventos Académicos.

Diseflar y ejecutar los Informes Anuales del Rector de la UABC.

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

institucion asi como representarlos en eventos externos cuando asi se solicite.

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

el desempefio de sus labores.

Supervisar las actividades del personal a su cargo para que los trabajos solicitados

se cumplan en tiempo, con la calidad requerida y dentro del horario de trabajo.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar

el espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

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

Recibiry dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

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

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

competencia.

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

por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion, asi como facilidad de expresion.
— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

— Conocimientos de diseflo grafico, arquitectonico e industrial por formacion

profesional y/o experiencia laboral.

— Conocimientos por formacion profesional o experiencia laboral relacionados con la
administracion de recursos humanos, técnicos y economicos de Despachos de

Disefio.

— Conocimientos basicos sobre, fotografia, publicidad y mercadotecnia.
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SECRETARIA

Ubicacién del puesto: Departamento de Disefio en Campus Mexicali I
Nivel del puesto: VI

Nombre de la categoria del Auxiliar administrativo especializado “A” (479).
puesto:

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Disefio

Contactos permanentes: Personal adscrito al Departamento.

Personal adscrito a la Oficina del Secretario de Rectoria
y Comunicacion Institucional.

Funcion genérica:

Elaborar oficios y todos los trabajos secretariales y de apoyo administrativo que le sean
encomendados por su jefe inmediato y brindar trato amable y cortés al personal de la

institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

.

Transcribir con Optima ortografia y limpieza oficios, memorandums, y otros
documentos, llevando un control numérico de los mismos mediante folios

particulares.

Recibir solicitudes de servicio, solicitantes, documentos y correspondencia

institucional, realizando su distribucion y archivo, a quien corresponda.

Recibir llamadas, correos electronicos o personalmente a solicitantes que deseen

tratar asuntos con su jefe inmediato.

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

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

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando asi se lo indique su jefe

inmediato.

Turnar a quien corresponda para su firma, aquella documentacion que asi lo

requiera.

Llevar a cabo la coordinacion del archivo de muestras de trabajos realizados en el

departamento.

Mantener control del archivo general del departamento, a excepcion del archivo de

movimientos contables.

Apoyar esporadicamente en la captura de informacion de carteles, tripticos y folletos

que se elaboren en el departamento, cuando asi lo solicite su jefe inmediato.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Realizar la recepcion y envio de correos electronicos relativos a las funciones del
Departamento de Disefio a las diferentes facultades y areas administrativas de la

institucion en el estado.
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13.

14.

15.

6.

17.
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Brindar informacion general a toda aquella persona que se comunique al

Departamento de Disefio.

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

inmediato.

Llevar un control diario del seguimiento de los trabajos solicitados y atendidos por

el departamento, para enviarlo al Secretario de Rectoria e Imagen Institucional.

Llevar los controles de seguimiento laboral indicados por su jefe inmediato.

Llevar un control anual de todos los eventos realizados en UABC, para el informe
anual de actividades que se comparte a la Secretaria de Rectoria e Imagen

Institucional.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

documentacion y archivo.

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

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

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.
— Debera tener conocimientos sobre ortografia y redaccion.
— Saber manejar software de computacion, tales como el word, excel, powerpoint, etc.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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CORRECTORA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-266-736-20-13

Departamento de Disefio en Campus Mexicali I

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Disefio.

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

Realizar la revision y correccion de documentos originales, vigilando el cumplimiento del

manual de identidad grafica de la UABC, las politicas y normas editoriales, asi como ejecutar

las acciones que sean necesarias, para mantener un nivel éptimo de calidad en cuanto a

ortografia, redaccion, estilo y organizacion del trabajo a imprimirse, para turnarlos al area de

disefio.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Cuidar las normas institucionales y relativas al manual de identidad grafica de la

UABC.

Recibir y revisar la ortografia, redaccion y estilo de los trabajos o documentos

originales que le sean turnados, realizando las correcciones necesarias.

Revisar y corregir los estilos de los disefios de acuerdo a las normas editoriales,

ortograficas y caracteristicas tipograficas de impresos.

Turnar el material del contenido al area de disefio, para que se lleve a cabo la

formacion y disefio del documento.

Revisar las especificaciones del contenido del disefio del contenido tales como tipos

de letra, estilos en la escritura, etc.

Llevar a cabo la revision final del trabajo ya disefiado y hacer los cambios o
correcciones que se requieran o pida la dependencia solicitante y turnarlas para su

debida correccion.

Turnar el documento final al jefe del departamento para que se envie a imprenta.

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.

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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Contar con conocimientos sobre: ortografia, lenguaje, literatura, filosofia, asi como

facilidad para la redaccion.
— Conocimientos sobre manejo de software de computacion.
— Contar con sentido de urgencia en la entrega de los trabajos solicitados.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Ubicacién del puesto: Departamento de Disefio en Campus Mexicali I
Nivel del puesto: VI

Nombre de la categoria del puesto:  Auxiliar administrativo especializado “A” (479).
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Disefio

Contactos permanentes: Dependencias administrativas de la institucion.

Funcion genérica:

Realizar trabajos asignados por su jefe inmediato y optimizar los recursos generados por el
departamento de disefio gréfico, llevando un control de los movimientos presupuestales y

apertura programatica del departamento.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Proponer iniciativas administrativas para la Optima utilizacion de los recursos
economicos generados por el departamento, para satisfacer las necesidades de

equipamiento y herramienta del mismo.

Dar seguimiento a las existencias de consumibles para garantizar su disponibilidad

en inventario.

Dar seguimiento puntual a la solicitud y tramite de los servicios mecanicos a la

unidad de transporte.

Supervisar diariamente la cuenta de ingresos del departamento de disefio y notificar

cualquier discrepancia a su jefe inmediato.

Realizar los movimientos de transferencias, reprogramaciones, incrementos etc. del

departamento.

Llevar un control del ejercicio y de los programas que maneja el departamento.

Llevar el control del comparativo y apertura programatica del departamento.

Presentar iniciativas de apertura programatica necesarias para cumplir las funciones

del departamento.

Elaborar presupuestos de material o equipo que le sean solicitados por su jefe

inmediato.

Mantener comunicacion con el Encargado de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de la Rectoria y Comuniacion Institucional para supervisar pagos y

facturas.

Presentar al Encargado de la Unidad Administrativa las comprobaciones de gastos

que se requieran en el departamento.

Llevar a cabo anualmente la provision y aplicacion de ingresos anuales generados

por el departamento, supervisado por su jefe inmediato.
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14.

15.

16.
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Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea

canalizada por su jefe inmediato.

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

inmediato.

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

competencia, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura.

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.

— Debera poseer ademas habitos de organizacion.

— Tener conocimientos sobre software de computacion.

— Tener conocimientos sobre la operacion de sistemas de informacion

administrativo/contables.

— Contar con habilidad para la comunicacion organizacional.

— Contar con sentido de urgencia para la realizacion de pagos, cuando asi se requiera.

— Contar con alto sentido de responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de

confianza.

— Aprobar examen tedrico.

— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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DISENADOR GRAFICO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Departamento de Disefio en Campus Mexicali I
Xl

Analista Especializado (272).

Jefe del Departamento de Disefio.

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

Realizar todas las actividades para disefios editoriales y digitales tales como carteles,

tripticos, folletos, invitaciones y para disefios museograficos incluyendo su elaboracion y

montaje, para las unidades académicas y dependencias administrativas de la institucion en

el estado. Todo lo anterior siguiendo a cabalidad el manual de identidad grafica de la UABC.
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Funciones especificas:
1. Llevar a cabo disefios editoriales, incluyendo inserciones de prensa y museografias
observando las pautas institucionales del manual de disefio grafico de la UABC.

2. Llevar a cabo el disefio de tarjetas de presentacion de los funcionarios, autoridades

y empleados de la institucion, cuando asi le sea requerido por su jefe inmediato.

3. Elaborar el disefio de carteles, tripticos, folletos, gafetes, etc., para eventos

institucionales.

4. Elaborar los disefios editoriales y museograficos relacionados con los eventos de la

Secretaria de Rectoria e Imagen Institucional, tales como:

a. Consejo universitario.

b. Ceremonia de aniversario.

c. Ceremonia de reconocimiento a la antigiedad laboral.

d. Presentacion de aspirantes a Rector.

e. Celebracion del dia del maestro.

f.  Celebracion del dia del trabajador universitario.

g. Participacion en ferias, congresos, etc., dentro y fuera del estado.
h. Sucesion rectoral.

i. Ultima sesion e informe final rectoral.

j.  Eventos ANUIES.
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Elaborar los disefios editoriales y museograficos relacionados con los eventos de

agendas académicas y administrativas, tales como:

a. Congresos.

b. Simposios.

c. Encuentros.

d. Graduaciones.

e. Ferias.

f.  Bienvenida a alumnos de nuevo ingreso.

g. Ceremonia Potenciales a Egresar.

h. Examen Ceneval.

i. Ceremonia de reconocimiento EGEL — Ceneval.

j.  Ceremonia de Mérito Universitario.

Elaborar disefios para medios impresos relacionados con las agendas universitarias

de:

a. Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

b. Unidades académicas.

c. Dependencias administrativas.

Elaborar el disefio de tarjetas de felicitaciones institucionales, por ejemplo: dia del

maestro, navidad, dia de la madre, etc.

Realizar el envio por correo electrénico de disefios elaborados para su publicacion

en medios impresos y digitales, cuando asi se requiera.

Preparar y enviar disefios digitales a los proveedores cuidando las propiedades y

contenidos de los mismos.
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13.

14.
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Llevar a cabo inserciones de prensa institucionales.

Apoyar en el mantenimiento del equipo de computo del departamento.

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

competencia, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

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

puesto.

Comprobante de experiencia minima de dos afios en el puesto o actividades

similares.

Habilidad para la elaboracion del dibujo grafico en computadora y a mano alzada.

Tener conocimiento sobre software de computacion para elaborar disefio grafico,

tales como:

a. Photoshop (disefio y edicion fotografica)

b. llustrador (disefio vectorial)

c. Indesign (disefio de folletos)

d. Corel draw (disefio vectorial)
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Tener habilidad para la elaboracion de maquetas.

Habilidad para interpretar planos arquitectonicos y escalas.

Tener conocimientos de cultura general.

Disponibilidad para realizar viajes de trabajo dentro del estado.

Contar con sentido de urgencia para la entrega de los trabajos solicitados.

Capacidad de concentracion para mantener la integridad del contenido y la correcta

ortografia durante la realizacion y entrega de los disefios.

Tener excelente ortografia.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.
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MUSEOGRAFO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Departamento de Disefio en Campus Mexicali I

VIl

Auxiliar administrativo especializado “A” (479)

Jefe del Departamento de Disefio

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

Realizar todas las actividades para el disefio y ejecucion de museografias institucionales,

cicloramas, letreros, ambientaciones y presencia institucional dentro y fuera del estado para

las dependencias administrativas y unidades académicas de la institucion
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Funciones especificas:

1.

10.

.

Elaborar museografias para eventos institucionales dentro y fuera de la UABC.

Realizar montajes en foamboard, madera y/o metal de logos, escudos, cicloramas,

magquetas, etc., para distintos eventos de la UABC.

Elaborar letreros vinilicos para los diversos eventos institucionales.

Disefiar y elaborar cicloramas para los eventos institucionales que le sean solicitados

por su jefe inmediato.

Elaborar las maquetas museograficas en apoyo de proyectos de presentacion

solicitados por su jefe inmediato.

Elaborar carteles para la presentacion o publicacion de informacion o eventos que

se vayan a realizar.

Elaborar e instalar la sefialética de informacion y seguridad requerida por la unidad

de proteccion civil, en instalaciones universitarias o en cedes de eventos.

Mantener el control del equipo y la herramienta a su cargo, de acuerdo al inventario

del departamento.

Sugerir a su jefe inmediato la compra de equipo y herramienta necesaria.

Sugerir a su jefe inmediato nuevos procesos para la manufactura y fabricacion de

museografias.

Elaborar y montar la museografia y/o sefialética en los eventos de la Oficina del

Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional, tales como:

a. Consejo universitario.

b. Ceremonia de aniversario.

c. Ceremonia de reconocimiento a la antigliedad laboral.
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d. Presentacion de aspirantes a Rector.

e. Celebracion del dia del maestro.

f.  Celebracion del dia del trabajador universitario.

g. Participacion en ferias, congresos, etc., dentro y fuera del estado.

h.  Sucesion rectoral.

i. Ultima sesioén e informe final rectoral.

j.  Eventos ANUIES.

Elaborar y montar la museografia y/o sefialética en los eventos de agendas

académicas y administrativas, tales como:

a. Congresos.

b. Simposios.

c. Encuentros.

d. Graduaciones.

e. Ferias.

f.  Bienvenida a alumnos de nuevo ingreso.

g. Ceremonia Potenciales a Egresar.

h. Examen Ceneval.

i. Ceremonia de reconocimiento EGEL — Ceneval.

j.  Ceremonia de Mérito Universitario.

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

competencia, cuando le sea indicado por su jefe inmediato.
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15.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Mantener en perfectas condiciones de uso el equipo y la herramienta a su cargo,

que se utiliza en el trabajo diario.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion preparatoria y/o con licenciatura en disefio
industrial.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en el puesto o actividades similares.

— Tener actividades manuales y creatividad para la elaboracion y montaje de

museografias.
— Tener sentido estético para la composicion e instalacion.

— Experiencia en el manejo de software de computacion para elaborar disefio grafico

y corte de vinilos.
— Tener conocimientos bdsicos de carpinteria y herreria.
— Tener habilidad para la elaboracion de maquetas o ejemplos de los disefios.
— Disponibilidad para realizar viajes de trabajo dentro del estado.
— Habilidad para la interpretacion de esquemas arquitectonicos.

— Condicion fisica para realizar los esfuerzos necesarios durante los montajes

museograficos.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico
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MENSAJERO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Departamento de Disefio en Campus Mexicali I

Auxiliar de Eventos (324)

Jefe del Departamento de Disefio

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

Entregar y presentarse a recibir toda clase de correspondencia, documentacion, materiales,

consumibles y/o trabajos impresos y museograficos que elabore o reciba el departamento,

cuando se requiera o le sea indicado por su jefe inmediato.
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Funciones especificas:

10.

.

Distribuir y recibir correspondencia de las distintas dependencias de la institucion o

de otras instituciones en el estado cuando sea necesario.

Distribuir personalmente trabajos editoriales y/o museograficos elaborados por el
departamento de disefio a distintas dependencias de la institucion en el estado o

de oftras instituciones cuando sea necesario.

Recoger o distribuir oficios, memorandums, entre otros documentos a las
dependencias administrativas, unidades académicas u otro lugar al que le sea
indicado, recabando firma o sello de recibido, cuando la documentacion asi lo

requiera.

Acudir a donde se le indique a recibir correspondencia, trabajos editoriales y/o
museograficos, paquetes, etc., entregandolos a quién corresponda, incluyendo al

propio departamento.

Acudir de manera oportuna a recoger o enviar correspondencia o paqueteria.

Responsabilizarse de toda la documentacion y correspondencia que maneja.

Acudir al banco a realizar pagos, cuando le sea solicitado por su jefe inmediato.

Mantener en perfectas condiciones de uso, el equipo de transporte a su cargo,

reportando oportunamente cualquier desperfecto mecanico a su jefe inmediato.

Dar seguimiento a la entrega y recepcion de la unidad de transporte al taller
correspondiente, verificando la puntual compostura y observando el correcto

funcionamiento de la unidad dentro de su tiempo de garantia.

Realizar cambios de neumaticos en caso de presentarse desperfectos durante la

ejecucion de sus funciones.

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

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con licencia de conducir vigente.

— Presentar historial que lo libere de recurrentes infracciones de transito e incidentes

automovilisticos.

— Contar con alto sentido de responsabilidad y discrecion para manejar asuntos de

confianza.
— Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
— Disponibilidad para realizar viajes de trabajo dentro del estado.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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JEFA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

v

Jefatura de departamento (281)

Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Secretaria.

Encargado de Prensa.

Encargado de Gaceta.

Analista de Comunicacion Digital e Imagen Institucional.
Analista de Medios y Editorial.

Disefiador.

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

Directivos vy titulares de oficinas de los medios de
comunicacion.

Reporteros de la fuente educativa.

Instituciones publicas, privadas, regionales y nacionales.
Alumnos que colaboran en el Departamento como
becarios, prestadores de servicio o practicantes
profesionales.
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Funcion genérica:

Coordinar las actividades necesarias para mantener informada a la comunidad universitaria
y al publico en general, sobre el quehacer universitario, los logros de sus integrantes y los
eventos mas importantes que realiza la UABC, asi como analizar y mejorar los flujos de
comunicacion interna en la institucion y emprender acciones para fortalecer la imagen

institucional e identidad universitaria.

Funciones especificas:

1. Planear y coordinar la difusion de los planes y programas institucionales de la

universidad a través de los medios de comunicacion masiva, cuando asi se solicite.

2. Sugerir a su jefe inmediato las estrategias de comunicacion a seguir para atender

situaciones de crisis.
3. Supervisar la difusion de campafias de imagen institucional.

4. Coordinarse con las dependencias administrativas y unidades académicas a nivel

estatal, para realizar actividades de difusion.

5. Coordinar y supervisar los contenidos y estrategia comunicativa de las redes
sociales institucionales de las cuentas de UABC Oficial, del Rector, y de Gaceta

UABC.

6. Administrar las paginas web de la Secretaria de Rectoria y Comunicacion
Institucional, la de Gaceta UABC, asi como los micrositios de sintesis periodistica,

sala de prensa y QuéHacer Cimarron.
7. Administrar la web de crisis de la institucion cuando asi se requiera.

8. Administrar la aplicacion de Gaceta UABC para dispositivos moviles.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Coordinar la agenda universitaria estatal en linea denominada QuéHacer Cimarron,

asi como las acciones para difundir el contenido de esta.

Administrar la cuenta buzon@uabc.edu.mx.

Supervisar el seguimiento de los convenios de publicidad realizados con medios de

comunicacion.

Coordinar el uso de la pantalla electrénica comercial de Blvr. Benito Juarez en el

Campus Mexicali, para promover actividades universitarias.

Asignar los trabajos de cobertura periodistica de eventos a de reporteros, fotégrafos

y productores audiovisuales asignados.

Supervisar el envio de boletines de prensa sobre las actividades universitarias
encabezadas por el Rector, coordinadores generales y dependencias de primer

nivel de la universidad.

Supervisar el envio de agenda de rector a medios de comunicacion.

Organizar giras de medios para difundir actividades, programas o eventos que se
requiera, segun lo establecido en convenios de publicidad con medios de

comunicacion.

Planificar y supervisar la produccion de materiales graficos y audiovisuales que seran

publicados en medios con los que se tenga convenio de publicidad.

Brindar atencion requerida a reporteros de la fuente.

Coordinar el andlisis de informacion publicada en medios de comunicacion.

Coordinar el trabajo de sintesis periodistica.

Convocar a reporteros a las conferencias de prensa que lleve a cabo la Secretaria

de Rectorfa e Imagen Institucional.

Realizar la funcion de editor jefe de la Gaceta UABC en su version digital e impresa,
y supervisar la distribucion de la version impresa.
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27.

28.

29.

30.
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32.

33.

34.
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Realizar la correccion ortografica y de redaccion de la Gaceta UABC en su version

impresa.

Elaborar programa de actividades a realizar en su drea, asi como establecer los
objetivos y politicas para el cumplimiento del mismo cuando le sea solicitado por su

jefe inmediato.

Coordinarse con el jefe inmediato para el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones, documentos solicitados por su jefe

inmediato.

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

institucion asi como representarlos en eventos externos cuando asi se solicite.

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

el desempefio de sus labores.

Establecer una adecuada comunicacion entre el personal a su cargo para fomentar

el espiritu de colaboracion.

Asignar y supervisar actividades especificas con personal a su cargo.

Presentar un informe de actividades realizadas cuando asi se requiera por su jefe

inmediato.

Recibiry dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida.

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

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

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

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

—  Contar con titulo profesional grado superior.

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.
— Debera poseer ademas habitos de organizacion, asi como facilidad de expresion.
— Habilidad para coordinar y dirigir acciones de personal.

— Conocimientos basicos sobre fotografia, publicidad, mercadotecnia y periodismo.
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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 la Unidad de Relaciones Publicas y Medios
VIII

Auxiliar administrativo especializado “A” (479).
Jefe del Departamento de Comunicacion.

Personal adscrito al departamento.

Personal adscrito a la Oficina del Secretario de Rectoria
y Comunicacion Institucional.

Estudiantes que colaboran en el Departamento de
Comunicacion

Reporteros de los medios de comunicacion

Publico en general.

Realizar funciones de tipo administrativo que sean requeridas, brindar trato amable y cortés

al personal de la institucion o publico en general, asi como asistir a su jefe inmediato en las

tareas que se le indiquen.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Elaborar oficios, memorandums, entre otros documentos, con orden y control

numeérico de estos.

Recibir, distribuir a quien corresponda y archivar documentos o correspondencia.

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

Recibir y enviar fax y/o documentos.

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

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda; tomar el recado

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

Realizar el pago catorcenal de la ndmina, recabar firma de recibido del interesado,

y su devolucion.

Generar facturas, cuadrar numeros y realizar solicitudes para que se tramite el pago
de reposicion de gastos de viaticos del personal del departamento, asi como pagos

extraordinarios que sean requeridos.

Solicitar cotizaciones de material y equipo de oficina, realizar las érdenes de compra

y ordenar el material una vez recibido.

Realizar solicitudes de informatica en sistema https://ssirec.uabc.mx, dar

seguimiento hasta que sean resueltas.

Gestionar la distribucion de Gaceta UABC a medios internos y externos.

Apoyo al administrador de la Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion

Institucional.

Procurar la actualizacion de las bases de datos en formatos y correos en los que

apoya.

Atender al publico en general que deseen tratar asuntos con su jefe inmediato.
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18.

19.
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Sugerir a su jefe inmediato controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor realizacion de sus funciones.

Mantener en condiciones favorables los implementos que le sean encomendados

para el desempefio de sus actividades.

Mantener en orden el area de trabajo, la oficina del jefe y los almacenes del

departamento.

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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado de
bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

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

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

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestacion de correspondencia.

— Saber manejar software de computacion, tales como el Word, Excel, Power Point,

etc.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADA DE PRENSA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Comunicacion.

Personal adscrito al departamento y a la Oficina del
Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.

Jefes de informacion y reporteros.

Representantes de las oficinas de comunicacion de
instituciones publicas y privadas.

Alumnos que colaboran en el drea de prensa como
becarios, prestadores de servicio social o practicantes
profesionales.

Difundir en la comunidad en general, los eventos y actividades que organiza o en los que

participa la universidad, a través del envio de informacion a medios de comunicacion, asi

como de las estrategias que se considere pertinente implementar.
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Funciones especificas:

10.

.

Convocar a medios de comunicacion a través del envio de la agenda de actividades
publicas del Rector asi como de invitaciones a los eventos universitarios que asi se

indiquen por el jefe inmediato o Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Cobertura periodistica de los eventos presididos por rector, funcionarios que
dependen directamente de este, asi como de Junta de Gobierno, Fundacion,

Sorteos, y de quienes se indiquen por los jefes inmediatos.

Tomar fotografias de los eventos oficiales en los que participa la UABC.

Grabar y/o cubrir las entrevistas que reporteros realicen al rector y secretario

general, asi como las que se le indiquen por los jefes inmediatos.

Redactar boletines y comunicados de prensa, asi como notas informativas y/o
reportajes especiales para difundir a través de medios de comunicacion internos y

externos.

Realizar la revision, edicion y/o correccion de notas recibidas en el Departamento
de Comunicacion que sean enviadas por personal de la administracion central o de

cualquier instancia que sea indicada por el jefe inmediato.

Coadyuvar en la realizacion de giras y ruedas de prensa que le sean encomendadas.

Mantener actualizada la informacion del sitio web de Sala de Prensa con boletines,

fotografias y videos, asi como la Agenda del Rector.

Atender las solicitudes de reporteros sobre informacion institucional y gestionar
entrevistas con autoridades, personal administrativo, académicos y alumnos de la

universidad.

Administrar el archivo fotografico de los eventos institucionales, autoridades,

profesores, estudiantes, investigadores e instalaciones universitarias.

Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacion.
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Apoyar con la redaccion de contenidos para publicar en redes sociales u otros

formatos, cuando asi se le requiera.

Coordinar y asignar el trabajo de prestadores de servicio social, practicas

profesionales y becarios que colaboren en el area de prensa.

Sugerir a su jefe inmediato todas las mejoras necesarias para optimizar sus

funciones.

Coordinar el trabajo con los jefes de las oficinas de RR.PP. y Comunicacion de las

Vicerrectorias.

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

competencia.

Presentar peridodicamente un informe de las actividades realizadas ante su jefe

inmediato.

Solicitar constancias de participacion para el personal administrativo, académicos y

alumnos que otorguen entrevistas a los medios de comunicacion.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

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

inmediato.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.
— Tener excelente redaccion y ortografia, asi como facilidad de expresion.
— Tener conocimientos bdasicos de fotografia.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ENCARGADA DE GACETA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.
Xl

Analista Especializado (272).

Jefe del Departamento de Comunicacion.

Personal adscrito al departamento.

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

Imprenta.

Administrador sitio web de Gaceta.

Estudiantes que colaboran como becarios, prestadores
de servicio social, practicas profesionales

Coordinar las actividades de edicion de la Gaceta UABC en su version impresa y digital, asi

como las acciones encaminadas a organizar el proceso de recopilacion de informacion sobre

el quehacer universitario generado en los campus de la universidad, para difundirlo a través

del medio de comunicacion oficial de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

13.

14.

Coordinar y supervisar las actividades de la edicion de Gaceta UABC.

Calendarizar las publicaciones de Gaceta UABC.

Planear y programar con su jefe inmediato las actividades a realizar en Gaceta

UABC.

Asignar las secciones de Gaceta UABC a vicerrectorias, procurando equidad.

Solicitar a quien corresponda la informacion que se incluiréa en cada edicion

correspondiente a convocatorias, eventos o inserciones especiales.

Proponer estrategias y procedimientos para recopilar, organizar y difundir la

informacion que se recibe de los enlaces de Gaceta UABC.

Recibir, revisar y corregir colaboraciones que envien los enlaces de Gaceta UABC

de las vicerrectorias y del area de Prensa del Departamento de Comunicacion.

Organizar y archivar la informacion recibida por nimero de Gaceta UABC.

Seleccionar los temas a tratar en las publicaciones, asi como el material fotografico

0 cualquier otro apoyo visual.

Revisar la correccion de estilo de la informacion que se publicard, verificando que

esté completa y redactada correctamente.

Entregar el material escrito y apoyo grafico al disefiador, para su disefio y formacion.

Solicitar cambios a disefladores en formacion o disefio de los trabajos.

Presentar periddicamente un informe del avance de Gaceta UABC a su jefe

inmediato.

Enviar la Gaceta a imprenta.
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Asignar y coordinar actividades de colaboradores en el apoyo de las funciones

anteriores.

Realizar entrevistas, redactar articulos de informacion y tomar fotografias cuando se

requiera.

Entregar el material fotografico al area de Prensa para su archivo.

Publicar en la web de Gaceta UABC las notas, videos y galeria de fotografias que

corresponda.

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

competencia.

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

21.

institucion.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Saber manejar programas de computadora.
— Tener excelente ortografia y redaccion.
— Habilidad para tomar fotografias.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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NOMBRE PUESTO FIRMA
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ANALISTA DE COMUNICACION DIGITAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

Xl

Analista Especializado (272).

Jefe del Departamento de Comunicacion

Personal adscrito al departamento.

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

Responsables de Publicidad de Medios de
Comunicacion

Promover el quehacer universitario, logros institucionales y valores cimarrones a través de

campafias institucionales en medios de comunicacion y coadyuvar a una eficiente

comunicacion en la comunidad universitaria y con los publicos de interés, para proyectar la

imagen institucional acorde con el plan de desarrollo de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

Diseflar estrategias y acciones para campafias institucionales cuando asi se le

solicite por su jefe inmediato.

Disefiar y llevar a cabo programas de comunicacion interna que permitan la

retroalimentacion con la comunidad universitaria.

Llevar el control de los convenios realizados con medios de comunicacion para la

difusion de campafias institucionales.

Envio de los productos comunicativos derivados de convenios con medios de
comunicacion, y seguimiento para verificar que se cumpla seguln las pautas y

especificaciones establecidas con estos.

Realizar las pautas, cuando asi se requiera, para la transmision de spots de radio y

television en los medios de comunicacion con los cuales se tiene convenio.

Programar entrevistas, en medios de comunicacion con los que se tenga convenio,
a autoridades universitarias y/o responsables de eventos universitarios, para difundir

actividades de la universidad.

Monitorear aleatoriamente la publicacion y transmision de los materiales de
comunicacion de las campafias institucionales en los medios con los cuales se tenga

convenio.

Redactar los mensajes y coordinar el disefio de infografias, videoclips e informacion

que se difundirdn a través de redes sociales.

Dar respuesta a los mensajes que se reciben en las redes sociales UABC Oficial, Dr.
Daniel Valdez y Gaceta UABC, administradas por la Oficina del Secretario de
Rectoria y Comunicacion Institucional, y canalizarlos a quien corresponda cuando asi

se requiera.

Seleccionar, redactar, organizar y coordinar el disefio de contenido (infografias,

videoclips e informacion) que se difundiran en redes sociales en UABC Oficial,
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17.

18.

19.

20.
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Rector y Gaceta UABC, con base en la imagen institucional de la universidad y
promoviendo la informacion y logros de la comunidad cimarrona. (Facebook,

Instagram y Twitter).

Crear protocolos de respuesta y preguntas frecuentes en redes sociales para evitar

crisis digital.

Realizar analitica web de las cuentas institucionales en Facebook, dependientes de

la Oficina del Secretario de Rectorfa y Comunicacion Institucional.

Monitorear contenido en redes sociales de interés, asi como de las unidades

académicas y dependencias administrativas de la UABC.

Dar seguimiento y realizar el procedimiento que corresponda, para que se realice
en la web de UABC la publicacion de notas de Gaceta UABC, asi como de

comunicados de prensa y avisos importantes.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por dependencias universitarias y
unidades académicas, sobre publicaciones de publicidad en la pantalla electrénica

comercial (ubicada en bulevar Benito Juarez y Lopez Rayon).

Mantener actualizada y coordinar las acciones de soporte técnico de la pagina web

de la Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Administrar y coordinar las acciones de soporte técnico de la pdgina web de Gaceta

http://gaceta.uabc.mx/.

Monitorear y dar seguimiento de soporte técnico a la APP de Gaceta.

Activar y administrar la pagina web de crisis con informacion referente a la

contingencia del momento.

Administrar, dar respuesta y canalizar los comentarios que se reciban en el correo

electrénico buzon@uabc.edu.mx.

Administrar y dar seguimiento de soporte técnico del sitio web de Agenda UABC.
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29.
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Mantener actualizado el directorio de los responsables en cada unidad académica,

de publicar en la Agenda UABC.

Coordinar y asignar, en conjunto con el area de Prensa y con las demds areas del
Departamento de Comunicacion, el trabajo de prestadores de servicio social,

practicas profesionales y becarios que colaboren en el Departamento.

Presentar periddicamente un informe de las actividades realizadas ante su jefe

inmediato.

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

competencia.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todas las mejoras necesarias para optimizar 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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.
— Tener conocimiento basico de programas de paqueteria de computo.
— Tener excelente redaccion y ortografia.
— Tener facilidad para el resumen de contenidos y extraccion de datos.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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ANALISTA DE MEDIOS Y EDITORIAL

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Comunicacion

Personal adscrito al departamento y a la Oficina del
Secretario de Rectorfa e Comunicacion Institucional.
Personal adscrito a dependencias administrativas y
unidades académicas de la institucion.

Alumnos que colaboran en las dreas de prensa y
andlisis de medios como becarios, prestadores de
servicio social o practicantes profesionales.

Analizar la informacion que publican medios de comunicacion sobre la UABC, el sector de

educacion superior y la que sea de interés para las autoridades; asi como los contenidos

que se publican en Gaceta UABC.
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Funciones especificas:

10.

.

12.

Elaborar la sintesis informativa con las noticias mas sobresalientes que publican los
diarios estatales y nacionales; asi como noticieros televisivos de Mexicali, relativas

al sector educativo.

Revisar la sintesis de television cuando se cuente con este servicio contratado.

Administrar y coordinar las acciones de soporte técnico de la pagina web de sintesis

informativa.

Publicar y corregir la sintesis informativa de prensa y television.

Analizar la imagen de la universidad proyectada a través de los medios de

comunicacion de prensa y television y realizar informe estadistico.

Analizar la informacion que se publica en Gaceta UABC digital e impresa vy realizar

informes estadisticos.

Corregir estilo, ortografia y redaccion de la informacion que se publicara tanto en

la version digital como impresa de Gaceta UABC.

Apoyar al area de Prensa en la atencion de reporteros, la cobertura de eventos,
gestion y realizacion de entrevistas, toma de fotografia y redaccion de notas cuando

se requiera.

Asistir en la revision ortografica y de redaccion de material de disefio para

publicidad, infografias para redes sociales y otros cuando asi se solicite.

Mantener actualizado el Manual de Estilo de Gaceta.

Coordinar y asignar, en conjunto con el area de Prensa y con las demads areas del
Departamento de Comunicacion, el trabajo de prestadores de servicio social,

practicas profesionales y becarios que colaboren en el Departamento.

Presentar periddicamente un informe de las actividades realizadas ante su jefe

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

competencia.

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

encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sugerir a su jefe inmediato todas las mejoras necesarias para optimizar 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 encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

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

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto o actividades similares.
— Tener conocimientos sobre redaccion y ortografia, asi como facilidad de expresion.
— Tener conocimientos bdasicos de fotografia.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio la Unidad de Relaciones Publicas y Medios.

Xl

Analista Especializado (272).

Jefe del Departamento de Comunicacion

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

Realizar el disefio y formacion de la Gaceta, asi como de materiales que se requieran para

mantener informada a la comunidad universitaria y publico en general de las actividades y

logros de la UABC, con el fin de promover la imagen de la universidad y fomentar el sentido

de identidad con la institucion.
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Funciones especificas:

10.

.

Recibir informacion y fotografias de la editora de Gaceta.

Disefiar y formar las pdginas de la Gaceta.

Enviar los avances de la formacion de Gaceta a editora y Jefa del Departamento.

Ejecutar las correcciones o cambios en disefio o formacion que le sean notificados

por parte de la editora o Jefa del Departamento.

Grabar la Gaceta UABC en formato PDF para ser enviada a imprenta.

Disefiar trabajos con el fin de publicitar la imagen institucional a través de campafias
de comunicacion y redes sociales, tales como inserciones para medios impresos,
banners animados, pre-homes, clips de video, infografias, productos para paginas

web, etc.

Disefiar inserciones para prensa y redes sociales: felicitaciones, esquelas,
convocatorias, invitaciones y anuncios diversos, en apoyo a las actividades de la

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Brindar atencion a quienes deseen tratar asuntos relacionados con la actividad.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las autoridades y directivos de la
institucion.
Presentar un informe de actividades realizadas ante su jefe inmediato cuando se le

solicite.

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

sean encomendados expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado superior de la profesion a que se refiere el
puesto, Diseflador Grafico.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares.

— Saber manejar programas de computadora para el disefio de documentos diversos.

(Adobe InDesign, Photoshop, llustrator, After Effects)

— Tener capacidad de abstraccion para representaciones graficas de textos vy

conceptos.
— Que sea creativo y con disposicion para trabajo en equipo.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ESTRUCTURAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA UNIVERSITARIA 266-20-01
DISENAR E IMPLEMENTAR CAMPARIAS DE IMAGEN INSTITUCIONAL 266-20-02
EDICION, FORMACION E IMPRESION DE GACETA 266-20-03
COBERTURA PERIODISTICA DEL EVENTO 266-20-04
ATENCION DE REPORTEROS 266-20-05
INSERCION DE PRENSA 266-20-06
DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS EDITORIALES 266-20-07
DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS SOLICITADOS 266-20-08
INSTALACIONES EN EVENTOS ESPECIALES Y EXTERNOS 266-20-09
INSERCIONES DE PRENSA 266-20-10
REVISION E IMPRESION DE DISENOS INSTITUCIONALES EXTERNOS AL 266-20-11
DEPARTAMENTO

PROVISION Y APLICACION DE INGRESOS GENERADOS POR EL DEPARTAMENTO 266-20-12
PAGO A PROVEEDORES EXTERNOS 266-20-13

COBRO POR TRABAJOS REALIZADOS 266-20-14
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ESTRUCTURAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA AGENDA UNIVERSITARIA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:

REVISION REVISION

INTERNA INTERNA

01 24/11/2003 Elaboracion de Manual de Organizacion.

02 14/08/2014 Actualizacion del Manual de Organizacién. Elaboracion de

procedimientos de operacion.
03 01/09/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objeto. Proporcionar atencion directa por parte de Rectoria hacia las actividades de la vida de la UABC
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UNIDAD EJECUTORA

Secretario de Rectoria
y Comunicacion
Institucional

Rector

Secretario de Rectoria
y Comunicacion
Institucional
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266-20-01

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Programar eventos ciclicos

Revisar semestralmente los eventos ciclicos
para programarlos en la agenda
universitaria.

Se consideran eventos ciclicos aquellos que
tiene una periodicidad determinada, tales
como:
e  Ceremonia de aniversario
e Ceremonia de bienvenida a
alumnos
e  Ceremonia de potenciales a
egresar
e Dia del maestro
e Ceremonia de reconocimiento al
merito escolar
e Ceremonia de reconocimiento a la
antigtiedad
e Otros

Revisar en conjunto los eventos a programar
y definen las fecha, lugar y hora en que se
realizara cada evento.

Registrar en la agenda del Rector la
programacion de los eventos.

Notificar via correo electrénico y/o via oficio
la programacion a las instancias
responsables de la organizacion de cada
evento. Las instancias responsables variaran
de acuerdo a la naturaleza de cada evento.
Realizar un seguimiento constante a la
organizacion de los eventos via correo
electrénico con las instancias responsables
de cada evento.

Convocar a reuniones ejecutivas para dar el
seguimiento (si lo considera necesario).
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Secretario de
Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional

Rector

Secretario de
Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Programar solicitudes especificas

Recibir solicitudes de las unidades académicas u
organismos externos para tratar asuntos con el
Rector, estds solicitudes se pueden recibir via
correo electronico, llamada telefénica o
personalmente.

Dichas solicitudes consisten bdsicamente en:
e  Asistencia del Rector a eventos
especificos
e  (Citas con el Rector para tratar asuntos
varios
Analizar las solicitudes recibidas y de acuerdo al
nivel de interés institucional decide si:
° Revisa la solicitud con el Rector
e Turna la solicitud a otra instancia de la
institucion
e Lasolicitud no procede y se le notifica
al interesado

Revisar las solicitudes que de acuerdo al interés
institucional pudieran ser programadas y toman
decisiones al respecto.

Registrar en la agenda del rector los eventos
acordados.

Notificar via correo electrénico y/o via oficio la
programacion de los eventos acordados a las
dreas involucradas de acuerdo al tema a tratar.

e Darespuesta a la solicitud via correo
electronico, llamada telefénica y/u oficio
segun se haya recibido la misma.

e  Ofrecer seguimiento constante a la
organizacion de los eventos via correo
electrénico con las dreas involucradas.

e Previo a la realizacion del evento
programado, elabora tarjetas
informativas sobre el tema a tratar y se
entregan al Rector.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Alberto Secretario de Rectorfa 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional
~
REVISO: Mtro. Alberto Secretario de Rectoria 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional
.~
APROBO: Dr. Daniel Octavio Rector

Valdez Delgadillo
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266-20-02
DISENAR E IMPLEMENTAR CAMPANAS DE IMAGEN INSTITUCIONAL
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
02 14/08/2014 Actualizacion del manual de organizacién y elaboracion de procedimiento.
03 01/09/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control de la utilizacién de la sala audiovisual y aula magna.
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UNIDAD EJECUTORA

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion
Institucional, asi como el
Jefe de la Oficina de
Administracion.

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional y Rector

Jefe de la Oficina de
Administracién

Rector y Secretario de
Rectorfa y Comunicacion
Institucional.

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional y Jefe de
Oficina de
Administracion

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional y Jefe de
Departamento de
Comuniacion.
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE

COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Elaborar diagndstico de la presencia
medidtica de la UABC del afio anterior en
conjunto con el Departamento de
Comunicacion Interna.

Determinar (con base en el resultado del
diagndstico realizado) las necesidades de
impacto medidtico de acuerdo con el
estado que guarda el avance del plan de
desarrollo institucional, asf como el
concepto eje de la campafia.

Desarrollar las propuestas creativas de la
campafa en base al concepto eje
definido.

Definir los recursos que se utilizardn en la
produccién de los materiales de la
campanfa.

Dichos recursos pueden consistir en los
departamentos propios de la Secretarfa,
otras dependencias de la institucién o
proveedores externos.

e  Estructurar el plan de medios
para ejecutar la campafia.

Supervisar la realizacion de los materiales
para la campafia.

Revisar y autorizar la produccion de spots
de radio, TV, plataformas digitales y
banners.

Realizar trémites para la contratacién de
los medios.

Instruir al Jefe de Departamento de
Comunicacion para el envio de materiales
a los medios.

e Delega al Departamento de
Comunicacion la responsabilidad
de dar seguimiento puntual a la
ejecucion de la campafia, asl
como en el monitoreo de las
cartas compromiso.
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UNIDAD EJECUTORA

Secretario de Rectoria y
Comunicacién Institucional y
Jefe de Oficina de
Administracién

Secretario de Rectoria Y
Comunicacion Institucional

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-02

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Delegar al Jefe de Oficina de
Administracion seguimiento a la
correcta aplicacion de los recursos
econdmicos de la campafia. Asi como
la generacion de cartas compromisos
con los medios de comunicacion y
contratos correspondientes.

Definir los recursos que se utilizardn
para la evaluacion del impacto de la
campafia.

Dichos recursos pueden consistir en
los departamentos propios de la
Secretaria, otras dependencias de la
institucion o proveedores externos.
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266-20-02

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Mtro. Alberto Secretario de Rectoria 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional
~
REVISO: Mtro. Alberto Secretario de Rectoria 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional
.~

APROBO: Dr. Daniel Octavio  Rector
Valdez Delgadillo
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266-20-03

EDICION, FORMACION E IMPRESION DE GACETA

NO. DE
REVISION
INTERNA

02

03

FECHA DE
REVISION
INTERNA

08/01/2014

01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion

del Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Publicar mensualmente la Gaceta UABC en su formato impreso, con el fin de difundir los eventos

y actividades que realiza o en los que participa la universidad y su comunidad docente, estudiantil y

administrativa.
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UNIDAD EJECUTORA

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion Institucional

Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Encargado de Gaceta.

Secretarios particulares y
Jefes de Oficina de
Relaciones Publicas de
Vicerrectorias Tijuana,
Mexicali y Ensenada.

Encargado de Prensa.

Encargados de difusion o
comunicacion de las
Unidades Académicas.

Productor UABC Radio.

Encargado de Gaceta.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
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266-20-03
ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)
Decidir nota principal para portada y paginas Notas
centrales.
Decidir contraportada, tercera de forros, asf Notas

como carteles de anuncios que se incluirdn.
Enviar informacién.

Recibir informacion de portada, contraportada, Notas
pdginas centrales, tercera de forros, asi como
carteles de anuncios que se incluiran.

Enviar notas por correo electrdénico. Notas

Enviar las notas informativas de Vicerrectoria y
Unidades Académicas, asi como la informacion
que se publicard en Gaceta en las secciones.

Enviar notas informativas de Rectoria y Notas
reportajes especiales.

Enviar notas informativas de eventos y Notas
actividades de la unidad académica, para
publicarse en Gaceta.

Enviar informacién para cintillo con Notas
programacion de UABC Radio.

Recibir agenda de eventos culturales y Notas
académicos; asi como informacion para

seccion de Efemérides, Novedad Editorial,

UABC Radio.

Recibir secciones informativas y seleccionar
las que se publicaran, que son 12 notas por
Campus: 9 académicas, 2 culturales y 1
deportiva.

Revisar las notas conforme al Manual de Estilo
de Gaceta.

Alternar por Campus, en cada niimero, las
secciones fijas, de modo que cada Campus
tenga la misma presencia en la Gaceta.

Asignar en la Gaceta la ubicacion de notas,
articulos, carteles e informacion en general y
enviar para su formacion y disefio en Word
Franklin gothic book 9, sin espacios, cabeza,
sumario, cuerpo de nota, crédito de foto y
nota, procedencia, pie de foto en bo/d. Enviar
imagen adjuntada por separado. Incluir iconos
de fotos y video. Indicar la pdgina donde se
incorporara.

Enviar archivo de gaceta en digital.
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UNIDAD EJECUTORA

Disefiador

Encargado de Gaceta.

Jefe del Depto. de
Comunicacion

Analista de medios y editorial.

Encargado de Gaceta.

Disefiador y Encargado de
Gaceta.

Encargado de Gaceta.
Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion Institucional

Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Encargado de Gaceta y
Disefiador.

Encargado de Gaceta.

Encargado de imprenta de la

Crénica.

Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACTIVIDAD

Realizar la formacion y disefio de las notas,
articulos y carteles o avisos segun
indicaciones.

Enviar la Gaceta formada y disefiada, para
visto bueno.

Recibir y enviar para primer Vo.Bo. los viernes

previos al jueves que se manda a imprenta.

Revisar estilo, redaccion y realizar
correcciones varias.

Recibir las observaciones y enviar
modificaciones correspondientes. Asignar
ubicacion a nuevas notas e informacion
recién recibidas.

Realizar modificaciones solicitadas.
Enviar para segundo Vo.Bo. el martes previo
al jueves que se manda a imprenta

Revisar Gaceta.
Enviar para Vo. Bo.

Recibir y revisar la Gaceta, otorgar el Vo.Bo
Recibir observaciones y solicitar
correcciones.

Corregir la Gaceta segun observaciones
recibidas.

Enviar la Gaceta a imprenta el jueves a mas
tardar a las 16:00 horas.

Confirmar de recibido.
Imprimir Gaceta

Recibir gaceta verificando que este impresa
correctamente.
Aprobar su distribucion.

266-20-03

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio
Archivo digital con

disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio

Archivo digital con
disefio
Archivo digital con
disefio

Gaceta impresa

Gaceta impresa
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[\ [0]%]2]33

ELABORO:  Mtra. Karla Lattuada

Navarro.

REVISO: M.C. Marfa Magnolia

Gutiérrez Boneo.

APROBO: Mtro. Alberto Guerrero

Reyes.
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PUESTO

Encargada de Gaceta.

Jefa del Departamento de

Comunicacion.

Secretario de Rectoria 'y

Comunicacion Institucional.

266-20-03

FIRMA

(MCACATAA W,
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266-20-04
COBERTURA PERIODISTICA DEL EVENTO
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
02 08/01/2014 Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion

del Departamento.

03 01/09/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Difundir las actividades universitarias, principalmente aquellas en las que participa el Rector y las
Coordinaciones dependientes de la Rectorfa, para mantener informada a la comunidad interna y externa

del quehacer universitario.
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UNIDAD EJECUTORA

Encargado de Prensa.

Becario.

Encargado de Prensa.

Jefe del Depto. de

Comunicacion Interna.

Encargado de Prensa.

Becario.

Encargado de Prensa.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional

ACTIVIDAD

Acudir a los eventos programados y grabar
audio, tomar nota, tomar fotografia y
realizar entrevista si se requiere.

Grabacion de video de los diversos
aspectos del evento.

Redactar el boletin de prensa o nota, enviar
por correo electronico para revision.

Recibir y revisar boletin o nota, autorizar.

Seleccionar el material fotografico que
acompafiara al boletin de prensa.

Enviar via correo electrénico boletin de
prensa a reporteros de medios de
comunicacion internos y externos.

Publicar boletin en pagina de la Oficina del
Secretario de Rectorfa y Comunicacién
Institucional.

Editar el video nota.

Publicar video nota en la pagina web de la
Oficina del Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion Institucional.

Publicar boletin de prensay video nota en
la pagina web de la Gaceta Universitaria.

Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-04

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Audio y fotografias.

Video.

Boletin de prensa o nota.

Boletin de prensa o nota.

Fotografias.
Pdginas web de la OSRCI.
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Revision y aprobacion:

NOMBRE

ELABORO: Lic. Norma Angélica

Goémez Bravo

REVISO: M.C. Marfa Magnolia

Gutiérrez Boneo

APROBO: Mtro. Alberto Guerrero

Reyes
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PUESTO

Encargada de Prensa

Jefa del Departamento

de Comunicacién

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion

Institucional

266-20-04

FIRMA

7
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266-20-05
ATENCION DE REPORTEROS
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
02 14/08/2014 Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del
Departamento.
03 01/09/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender todas las solicitudes de informacién y de entrevistas realizadas por representantes de
los medios de comunicacion externos, con las que se dé a conocer el quehacer de los universitarios y se

difundan las actividades de la Institucion.
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UNIDAD EJECUTORA

Reporteros.

Encargado de Prensa.

Coordinador General,
Jefe de Departamento
o Director de Unidad
Academica.

Director de unidad
académica.

Jefe del
Departamento de
Comunicacion.

Encargado de Prensa.

Reporteros.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
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266-20-05

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Solicitar informacion y/o entrevista. Via correo
electrénico o telefdnica.

Recibir la solicitud de informacion y/o de entrevista
de reportero.
Solicitar la informacion a quien corresponda.

Proporcionar informacion o el nombre del
entrevistado, y/o nombre de quien pueda ser
entrevistado.

Recibir informacion. Revisar y supervisar la
informacion que se enviara a los medios.

Proporcionar al reportero la informacion solicitada
y/o el contacto de la persona que pueda ser
entrevistada.

Enviar informacién y/o Boletin de prensa. Formato de boletin de
prensa.

Recibir informacion solicitada y/o informacion de la
entrevista realizada.
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266-20-05
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Norma Angélica Encargada de Prensa /(/,

Goémez Bravo

REVISO: M.C. Marfa Magnolia Jefa del Departamento de

Gutiérrez Boneo Comunicacion 7/ U - { g
/’46/¢Z/{444~
APROBO: Mtro. Alberto Secretario de Rectorfa 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional
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266-20-06
INSERCION DE PRENSA
REVISION HISTORICA:
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION  REVISION
INTERNA INTERNA
02 08/01/2014 Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del
Departamento.
03 01/09/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Difundir en medios impresos, a través de inserciones contratadas, las actividades, avisos,
convocatorias o eventos que asf lo soliciten unidades académicas y demas dependencias universitarias,

con el fin de llevar un control de informacion publicada y gastos generados en este rubro.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o Director
Unidades Académicas.

Jefe de Departamento de
Comunicaciony

Jefe de Departamento de
Disefio.

Encargado de Prensa

Diseflfador
Departamento de Disefio.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o Director
Unidades Académicas.

Diseflfador
Departamento de Disefio.

Encargado de Prensa.

Publicista del periddico.

Encargado de cobranza
periodico.

Jefe de la Oficina de
Administracion.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional

ACTIVIDAD

Llenar formato de solicitud de
publicacion y disefio de insercidn y
enviarla a los Departamentos
correspondientes.

Enviar informacién que debe incluir la
insercién de prensa.

Recibir Formato de solicitud de
publicacion y disefio de insercidn y
enviar a las dreas correspondientes
para su atencion.

Revisar y realizar orden de insercidn

segun el periédico en el que se
publicara.

Disefiar insercion y enviarla para su
aprobacion a quien corresponda.

Aprobar el disefio.

Recibir y enviar disefio aprobado.

Recibir disefio y confirmar de recibido.

Enviar el disefio recibido junto con
orden de insercion.

Confirmar recepcion correcta de la
orden vy el disefio por parte del
publicista del periddico.

Recibir y publicar insercion.

Enviar copia de impresion en
periédico y factura.

Recibir copia de impresion en
periédico y fcatura para relizar tramite
de pago.

Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-06

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitud de publicaciény
disefio de insercién para
prensa. OSRCI-02

Informacidn para prensa. (2
copias, Departamento de
Comunicacion y Departamento
de Disefio).

Solicitud de publicaciény
disefio de insercién para
prensa. OSRCI-02
Informacidn para prensa
Solicitud de publicaciény
disefio de insercién para
prensa. OSRCI-02
Informacion para prensa.

Disefio de insercién de prensa.

Disefio de insercién de prensa.

Disefio de insercién de prensa.

Orden de insercién

Disefio de insercidn de prensa
Orden de insercion

Orden de insercién

Disefio de insercidn de prensa
Orden de insercion
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Revision y aprobacion:

[\ [0]%]2]33

ELABORO: Lic. Norma Angélica

Goémez Bravo.

REVISO: M.C. Marfa Magnolia

Gutiérrez Boneo.

APROBO: Mtro. Alberto Guerrero

Reyes.
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PUESTO

Encargada de Prensa.

Jefa del Departamento de

Comunicacion.

Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion

Institucional.

FIRMA

%ﬂ.

266-20-06

Jtl—

y
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266-20-07

DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS EDITORIALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Responder a las solicitudes de disefios editoriales con la médxima calidad posible y en el tiempo

requerido por los solicitantes.
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266-20-07

UNIDAD EJECUTORA ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Coordinador General Elaborar y enviar solicitud de disefio Requisicién de imprenta OSRCI-
Dependencias editorial. 03.

Administrativas y/o Director

Unidades Académicas.

Secretaria. Recibir una solicitud de disefio editorial via Requisicién de imprenta OSRCI-
correo electrénico y/o fisicamente, la cual 03.
puede consistir en:
e  Requisicion de imprenta
e  Oficio
e  Memordndum

En la cual el solicitante debe especificar
los siguientes aspectos:
e Tipo de impresidn (tintas en offset

o digital)
e Tipo de papel
e  Cantidad

e Tiempo de entrega

Enviar por correo electrénico los textos
correspondientes capturados en formato
Word.

Imprimir solicitud, en caso de recibir un
correo electrénico.

Sellar la solicitud con fecha de recibida.

En el caso de la requisicion de imprenta le
pone un ndmero de folio a la solicitud.

Reenviar al Jefe del Departamento de
Disefio las solicitudes recibidas via correo
electrénico y entrega fisicamente las
solicitudes recibidas a través de
mensajero.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departament
o de Disefio.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
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ACTIVIDAD

Revisar la solicitud para constatar que viene con la informacion
completa para su ejecucion.

En caso de que la solicitud no cuente con la informacion
completa, se pone en contacto directo con el solicitante para
requerirle la informacion faltante.

Asigna la solicitud de disefio editorial a un disefiador.

Entregar la solicitud al disefiador y le especifica las pautas y

criterios del disefio grafico que se deben cumplir, tales como:
e  Eleccion de simbolo universitario

Iconos o imagenes relacionadas con el contenido

Publico meta del disefio en cuestién

Pautas de disefios recurrentes

Otras

Entregar impreso el documento en Word a la Correctora del
departamento y se le notifica quien es el disefliador asignado.

Definir si el trabajo se realizard internamente o con un proveedor

externo, dicha definicion se realiza en base a las siguientes
caracteristicas del trabajo solicitado:
e Tiempo de entrega
Tipo de materiales
Cantidad de piezas
Empastado
Materiales especiales

Si el trabajo se realizard internamente, prepara una cotizacion en
el formato de cotizaciones del departamento, en donde
especifica que si el solicitante tiene un proveedor con mejor
precio el trabajo puede realizarse con dicho proveedor bajo la
supervision y responsabilidad directa del solicitante.

Si el trabajo se realizard externamente, solicita cotizaciones a
proveedores externos con calidad reconocida.

Recibir las cotizaciones de los proveedores externos y
selecciona la mds econdmica.

Integrar la cotizacion del proveedor externo al formato de
cotizaciones del departamento, en donde especifica que si el
solicitante tiene un proveedor con mejor precio el trabajo puede
realizarse con dicho proveedor bajo la supervision y
responsabilidad directa del solicitante.

266-20-07

FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Requisicién de
imprenta OSRCI-03.

Formato de
cotizacion.

Presupuesto para
trabajos de
imprenta. OSRCI-04.
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266-20-07

UNIDAD EJECUTORA ACTIVIDAD FORMATOS

Disefiador
Gréfico.

Jefe del
Departament
o de Disefio.

(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Desarrollar el disefio solicitado de acuerdo a los criterios Disefio.
especificados por el Jefe del Departamento de Disefio.

Supervisar intermitentemente el desarrollo del disefio y
retroalimenta al disefiador.
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UNIDAD
EJECUTORA

Corrector.

Disefiador Gréfico.

Disefiador Gréfico y
Corrector.

Disefiador Gréfico.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
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ACTIVIDAD

Revisar y corrige el texto, de acuerdo a los siguientes

aspectos:
e  Contenidos
e Ortografia
e  Estilo
e  Pautas institucionales

En los casos de concurso de plazas académicas,
concurso de seleccién, méritos escolares, otros, se
involucra directamente al solicitante en la revision de
contenido y ortografia.

Entregar el texto corregido al disefiador.
Integrar el texto corregido en el disefio.

Revisar en pantalla la integracion de las correcciones
realizadas por el corrector.

Enviar al Jefe del Departamento de Disefio el disefio
por correo electrénico en formato jpg.

Entregar la impresion digital en tamafio real del disefio
para la autorizacion mediante rubrica del solicitante,
dnicamente si el Jefe del Departamento de Disefio lo
considera necesario.

Enviar correo electrénico al solicitante para
autorizacién o correcciones, con la siguiente
informacion:

e Formato de cotizacion digital

e Disefio en formato jpg

Incluir copia del correo al Encargado Administrativo y
secretaria del departamento.

Asignar un folio a la combinacion de los archivos de
cotizacién y disefio y los guardar electrénicamente en
la carpeta de presupuestos.

Imprimir la cotizacion y el disefio en hojas tamafio carta
y les anexa el formato de control y seguimiento de
trabajos por autorizar.

Entregar el formato de control y seguimiento con la
cotizacién y el disefio a la secretaria

266-20-07

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Control y seguimiento.
OSRCI-05.
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UNIDAD EJECUTORA

Secretaria.
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ACTIVIDAD

Proporcionar seguimiento a los disefios pendientes de
autorizacion, enviando diariamente un correo
electronico al solicitante.

Dicho correo se compone por una leyenda oficial de
seguimiento. Leyenda oficial de seguimiento

266-20-07

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Leyenda oficial de
seguimiento.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Jefe del Departamento de
Disefio.

Disefiador Gréfico y/o
Corrector.

Jefe del Departamento de
Disefio.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Jefe del Departamento de
Disefio.

Disefiador Gréfico.

Secretaria.
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266-20-07

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Revisar la propuesta de disefio y cotizacién y dar Formato de control y
su Vo. Bo., 0 en su caso solicita correcciones. seguimiento. OSRCI-05.

Cotizaciones

Recibir las correcciones requeridas por el Formato de control y
solicitante y las canaliza al disefiador asignado seguimiento. OSRCI-05.
y/o al correcto segun corresponda. Cotizaciones

Si es necesario realiza una nueva cotizacion.

Realizar las correcciones necesarias y entregan
el disefio al Jefe del Departamento de Disefio.

Enviar el disefio con las correcciones realizadas
al solicitante y agrega el ndmero de revision al
folio del disefio.

Enviar su aprobacion via correo electrdnico.

Si el Jefe del Departamento de Disefio lo
considera necesario el solicitante firma de
aprobado un impresion fisica del disefio.

Notificar al disefliador cual disefio fue autorizado,
le solicita la preparacion del archivo digital para
la imprenta y el envio a la imprenta seleccionada,
0 que proceda a la impresion con recursos
internos, si es el caso.

Notificar a la secretaria la autorizacién del disefio.

Preparar el archivo digital para imprenta y lo
envia por correo electrénico con copia al jefe del
Departamento de Disefio.

Procede a la impresién y terminado del disefio, si
esta se realizara con recursos internos.

Entregar el formato de seguimiento con la Formato de
cotizacién y el disefio a la Encargado seguimiento con la
Administrativo para iniciar el trdmite de pago. cotizacion
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266-20-07

UNIDAD EJECUTORA  ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Encargado Administrativo Realizar tramite de pago Formato de
seguimiento con la
cotizacion

Dependencias Contactar al Encargado Administrativo de la

Administrativas y/o Dependencia Administrativa y/o Unidad

Unidades Académicas Académica para coordinar el proceso electrénico

Encargado Administrativo. del pago.

Iniciar el tramite de pago por asignacion de
cuentas.

Jefe del Departamento de Dar seguimiento la impresion del disefio con los

Disefio. proveedores externos o el diseflador interno.
Proveedor Recibir e imprimir Factura
Secretaria. Recibir la impresion interna o la impresion de un Factura

proveedor externo, prepara un recibo foliado
para la entrega al solicitante.

Recibir la factura del proveedor externo y la
entrega al Encargado Administrativo.
Recibo de entrega.
Una vez que se concluye la impresion interna o OSRCI-06.
se recibe la impresion de un proveedor externo,
prepara un recibo foliado para la entrega al
solicitante.

Recibir la factura del proveedor externo y la
entrega al Encargado administrativo.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Mensajero.

Secretaria.

Encargado
Administrativo.

Secretaria.
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266-20-07

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Coordinar con el mensajero la entrega oportuna de los
trabajos solicitados.

Entregar los trabajos solicitados y recabando la Recibo de entrega.
correspondiente firma de recibido. OSRCI-06.
En caso de requerirse la entrega en horario

extraordinario, el proveedor realiza la entrega

directamente al solicitante con la correspondiente

remision.

Entregar el recibo firmado a la secretaria.

En caso de tratarse de un trabajo para zona costa, se

realiza el envio por paqueteria y se le informa el nimero

de gufa al solicitante.

En caso de tratarse de un trabajo para el valle de

Mexicali, las unidades académicas correspondientes

envian a un mensajero para recoger el material.

Archivar el recibo de entrega firmado. Recibo de entrega.
OSRCI-06.

Cotejar el costo de la factura contra la cotizacion
autorizada.

Si existen discrepancias solicita al proveedor la
correccion en la factura.

Si el proveedor no entrega la factura con el trabajo,
solicita la factura directamente con el proveedor.
Realiza el trdmite de pago al proveedor externo
coordinandose con el Jefe de la Oficina de
Administracion de la Secretaria de Rectorfa y
Comunicacion Institucional.

Para lo cual envia la solicitud de pago de factura ante-
firmada por el Encargado Administrativo y el Jefe de
Departamento de Disefio

Si el trabajo se realizd con recursos internos, realiza la
transferencia de la cuenta del departamento del
solicitante a la cuenta del departamento de disefio.

Incluir la entrega del trabajo en el reporte diario de
actividades.

Enviar el reporte diario de actividades al Secretario de
Rectorfa y Comunicacién Institucional.
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PUESTO

Disefiador Gréfico

Jefe del Departamento de

Disefio

Secretario de Rectoria 'y

Comuniacién Institucional.
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266-20-08

DESARROLLO Y PRODUCCION DE DISENOS SOLICITADOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Responder a las solicitudes de disefios museograficos con la maxima calidad posible y en el

tiempo requerido por los solicitantes.
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UNIDAD
EJECUTORA

Solicitante

Jefe del
Departamento de
Disefioy
Secretaria.

Secretaria.
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266-20-08
ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)
Elaborar y enviar. e  Requisicién de
imprenta
e  Oficio

e  Memorandum
e  Solicitud personal
de estudiantes y

académicos

Recibir una solicitud de disefio museogréfico via Requisicién de imprenta
correo electrénico y/o fisicamente, la cual puede Oficio
consistir en: Memorandum

Solicitud personal de
En la cual el solicitante debe especificar los estudiantes y académicos
siguientes aspectos:
Sede

e Textos (en caso de cicloramas)

e Dimensiones de stands (en caso de
exposiciones)

e Tiempo de entrega

e Datos para contacto (en caso de
estudiantes)

Asimismo, es necesario que el solicitante envie por
correo electrénico los textos e imdgenes
correspondientes capturadas en formato Word, o
dejarlos por escrito en la oficina.

En caso de recibir un correo electrénico imprime la
solicitud.

Sellar la solicitud con fecha de recibida.

En el caso de la requisicion de imprenta le pone un
nidmero de folio a la solicitud.

Reenviar al Jefe del Departamento de Disefio las
solicitudes recibidas via correo electronico y
entrega fisicamente las solicitudes recibidas a
través de mensajero.

Registrar en el calendario de eventos la fecha de
entrega.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departament
o de Disefio.
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ACTIVIDAD

Revisar la solicitud para constatar que viene con la informacion
completa para su ejecucion.

En caso de que la solicitud no cuente con la informacion
completa, se pone en contacto directo con el solicitante para
requerirle la informacion faltante.

Asignar la solicitud de disefio museografico a un musedgrafo
y/o disefiador.

Entregar la solicitud al musedgrafo y/o disefiador y le especifica
las pautas y criterios del disefio museografico que se deben
cumplir, tales como:

Eleccién de simbolo universitario

Iconos o imagenes relacionadas con el contenido
Publico meta del disefio en cuestidn

Pautas de disefios recurrentes

Sede

Tipo de reproduccion (digital, digital en lona o foam
board con cortes vinilicos)

e Otras

Entregar impreso el documento en Word a la Correctora del
departamento y se le notificar quien es el musedgrafo y/o
disefiador asignado.

Definir si el trabajo se realizard internamente o con un
proveedor externo, dicha definicion se realiza en base a las
siguientes caracteristicas del trabajo solicitado:

Tiempo de entrega
Dimensiones

Tipo de materiales
Materiales especiales

Si el trabajo se realizard internamente, prepara una cotizacion
en el formato de cotizaciones del departamento, en donde
especifica que, si el solicitante tiene un proveedor con mejor
precio, el trabajo puede realizarse con dicho proveedor bajo la
supervision y responsabilidad directa del solicitante.

Si el trabajo se realizard externamente, solicita cotizaciones a
proveedores externos con calidad reconocida.

Recibir las cotizaciones de los proveedores externos y
selecciona la mds econdmica.

Integrar la cotizacion del proveedor externo al formato de
cotizaciones del departamento, en donde especifica que si el
solicitante tiene un proveedor con mejor precio, el trabajo
puede realizarse con dicho proveedor bajo la supervision y
responsabilidad directa del solicitante.

266-20-08

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Requisicién de
imprenta

Oficio

Memorandum
Solicitud personal de
estudiantes y
académicos

Presupuesto para
trabajos de imprenta.
OSRCI-04

Presupuesto para
trabajos de imprenta.
OSRCI-04
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UNIDAD EJECUTORA

Musedgrafo y/o Disefiador
Gréfico.

Jefe del Departamento de
Disefio.

Corrector.

Musedgrafo y/o Disefiador
Gréfico.

Musedgrafo y/o Disefiador
Gréfico y Corrector.

Musedgrafo y/o Disefiador
Gréfico.
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266-20-08

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Desarrollar el disefio solicitado de acuerdo a
los criterios especificados por el Jefe del
Departamento de Disefio.

Supervisar intermitentemente el desarrollo del
disefio y retroalimenta al musedgrafo y/o
disefiador.

Revisar y corrige el texto, de acuerdo a los
siguientes aspectos:

Contenidos
Ortografia

Estilo

Pautas institucionales

Entregar el texto corregido al musedgrafo y/o
disefiador.

Integrar el texto corregido en el disefio.

Revisar en pantalla la integracion de las
correcciones realizadas por el corrector.

Enviar al Jefe del Departamento de Disefio el
disefio por correo electrénico en formato .jpg
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Jefe del Departamento
de Disefio.

Musedgrafo y/o
Disefiador Gréfico y
Corrector.

Jefe del Departamento
de Disefio.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.
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266-20-08

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU

DISTRIBUCION)

Enviar correo electrénico al solicitante para
autorizacién o correcciones, con la siguiente
informacion:

e Formato de cotizacion digital

e Disefio en formato .jpg

Incluir copia del correo al Encargado Administrativo
y Secretaria del departamento.

Asignar un folio a la combinacion de los archivos
de cotizacion y disefio y los guarda
electronicamente en la carpeta de presupuestos.
Imprimir la cotizacion y el disefio en hojas tamafio
carta y les anexa el formato de control y
seguimiento de trabajos por autorizar.

Entregar el formato de control y seguimiento con la
cotizacién y el disefio a la Secretaria.

Dar seguimiento a los disefios pendientes de
autorizacién, enviando diariamente un correo
electrénico al solicitante.

Dicho correo se compone por una leyenda oficial
de seguimiento.

Formato de control y
seguimiento.

Revisar la propuesta de disefio y cotizacién, y da su
Vo. Bo., 0 en su caso solicita correcciones.

Recibir las correcciones requeridas por el
solicitante y las canaliza al disefiador asignado y/o
al corrector segun corresponda.

Si es necesario realiza una nueva cotizacion.

Realizar las correcciones necesarias y entregan el
disefio al Jefe del Departamento de Disefio.

Enviar el disefio con las correcciones realizadas al
solicitante y agrega el nimero de revisién al folio
del disefio.

Enviar su aprobacion via correo electrénico.
Si el Jefe del Departamento de Disefio lo considera

necesario el solicitante firma de aprobado una
impresion fisica del disefio.

En caso de tratarse de trabajos de ingresos

propios, el solicitante debe pasar con el Encargado
Administrativo por su remision para pagar en caja.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio.

Musedgrafo y/o
Disefiador.

Secretaria.

Encargado
Administrativo

Encargado
Administrativo
Dependencias
Administrativas y/o
Unidades Académicas.

Jefe del Departamento
de Disefio.
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ACTIVIDAD

Notificar al musedgrafo y/o disefiador cual disefio
fue autorizado, le solicita la preparacion del archivo
digital para la imprenta y el envio a la imprenta
seleccionada, o que proceda a la impresion con
recursos internos, si es el caso.

Notificar a la Secretaria la autorizacién del disefio.

Preparar el archivo digital para imprenta y lo envia
por correo electronico con copia al Jefe del
Departamento de Disefio.

Proceder a impresion, si se realizara con recursos
internos.

Entregar el formato de seguimiento con la
cotizacion y el disefio al Encargado Administrativo
para iniciar el trdmite de pago.

Contactar al Encargado Administrativo de la
Dependencia Administrativa y/o Unidad Académica
para coordinar el proceso electrdnico del pago.

Iniciar el tramite de pago por asignacion de
cuentas.

En caso de ser un trabajo pagado en caja, da
seguimiento al ingreso correspondiente.

Realizar pago.

Dar seguimiento a la impresién del disefio con los
proveedores externos o el musedégrafo y/o
disefiador interno.

266-20-08

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Formato de
seguimiento con la
cotizacion

Formato de
seguimiento con la
cotizacion

Formato de
seguimiento con la
cotizacion
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UNIDAD
EJECUTORA

Proveedor externo

Secretaria.

Encargado
Administrativo

Musedgrafo y/o
Disefiador.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Mensajero.

Secretaria.
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266-20-08

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Realizar impresion elaborar factura y entregar. Factura

Una vez que se concluye la impresion interna o se Factura.

recibe la impresion de un proveedor externo, prepara

un recibo foliado para la entrega al solicitante. Recibo de entrega.
OSRCI-06.

Recibir la factura del proveedor externo y la entrega al

Encargado Administrativo.

Realizar pago. Factura.

Revisar diariamente el calendario de entregas y Recibo de entrega.

notifica al Jefe del Departamento de Disefio para OSRCI-06.

programar la entrega y/o montaje.

Realizar el montaje en la sede del evento recabando la

correspondiente firma de recibido (si el trabajo

requiere traslado y montaje).

Entregar el recibo firmado a la Secretaria. Recibo de entrega.
OSRCI-06.

En caso de tratarse de un trabajo para zona costa, se

realiza el envio por paqueterfa y se le informa el

nlmero de gufa al solicitante.

Archivar el recibo de entrega firmado. Recibo de entrega.
OSRCI-06.
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UNIDAD
EJECUTORA

Encargado
Administrativo.

Secretaria.
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266-20-08

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Cotejar el costo de la factura contra la cotizacion Factura.
autorizada.

Si existen discrepancias solicita al proveedor la
correccion en la factura.

Si el proveedor no entrega la factura con el trabajo,
solicita la factura directamente con el proveedor.

Realizar el trdmite de pago al proveedor externo
coordinandose con el Jefe de la Oficina de
Administracion de la Secretaria de Rectoria 'y
Comunicacién Institucional.

Para lo cual envia la solicitud de pago de factura ante-
firmada por el Encargado Administrativo y el Jefe de
Departamento de Disefio.

Si el trabajo se realizd con recursos internos, realiza la

transferencia de la cuenta del departamento del
solicitante a la cuenta del departamento de disefio

Incluir la entrega del trabajo en el reporte diario de
actividades.

Enviar el reporte diario de actividades al Secretario de
Rectorfa y Comunicacién Institucional.
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Disefiador Gréfico
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266-20-09

INSTALACIONES EN EVENTOS ESPECIALES Y EXTERNOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Responder a las solicitudes de eventos especiales y externos con la mdxima calidad posible y en

el tiempo requerido por los solicitantes.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departament
o de Disefio.

Musedgrafo.
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266-20-09

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Recibir la solicitud por parte del Secretario de Rectoria 'y
Comunicacion Institucional para cubrir un evento especial o
externo.

Se considera un evento especial aquel que cumpla con las
siguientes caracteristicas:

e  Contexto espacial fuera de la infraestructura
universitaria, en locacion urbana o no urbana

e Adecuacién momentéanea y por Unica ocasion de
un espacio universitario para eventos
institucionales

Los eventos especiales pueden realizarse tanto en la ciudad
de Mexicali como en zona costa y el interior de la republica.

Se considera un evento externo cuando un evento especial
se convierte en un evento rutinario y programado.

Hace contacto directamente con el solicitante del evento
especial para solicitarle la siguiente informacion:

e  Programa del evento
e Necesidades técnicas para el evento

Atienden juntas de trabajo relacionadas con el evento
especial, en dichas juntas participan otras dreas involucradas
en la realizacion del evento especial.

Realizar una visita de campo al lugar en donde se realizara
el evento especial para hacer un levantamiento de campo
fotografico e identificar los elementos museograficos que
apoyaran al programa de actividades recibido.

Con base en las fotografias impresas con acotamiento
previo, realizan un levantamiento de campo marcando las
medidas en las referencias fotogréficas.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe de
Departament
o de Disefio.
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266-20-09

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Se coordina con el responsable del sonido para el evento,
para resolver problemas de acustica y realizar las
adecuaciones necesarias al espacio disponible.

Coordinar con el responsable de registro de imagen para el
evento, para resolver problemas de iluminacion y realizar las
adecuaciones necesarias al espacio disponible.

Coordinar con el SRCI o el encargado de la unidad de
relaciones publicas, para habilitar el area y mobiliario
necesario para el presidium y nimero de invitados al evento.
Realizar un plano arquitectonico en tamafio tabloide con toda
la informacién del levantamiento y todos los requerimientos
técnicos del evento.

En el plano se incluye:

Planta

Cortes

Fachadas exteriores e interiores (si es necesario)
Elementos museograficos

Mobiliario

Entregar el plano a un Disefiador Gréfico y le especifica las
pautas y criterios del disefio museogréfico que se deben
cumplir, tales como:

e  Eleccion de simbolo universitario
Iconos o imagenes relacionadas con el contenido
Publico meta del disefio en cuestién
Pautas de disefios recurrentes
Sede
Tipo de reproduccion (digital, digital en lona o foam
board con cortes vinilicos)
e Otras

Entregar impreso el documento en Word a la Correctora del
departamento y se le notifica quien es el musedgrafo y/o
Diseflador Gréfico asignado.
Definir si el trabajo se realizard internamente o con un
proveedor externo, dicha definicion se realiza en base a las
siguientes caracteristicas del trabajo solicitado:

e Tiempo de entrega

e Dimensiones

e Tipo de materiales

e  Materiales especiales
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe de
Departamento
de Disefio.

Disefiador
Gréfico.

Jefe del
Departamento
de Disefio.

Corrector.

Disefiador
Gréficoy
Corrector.

Disefiador
Gréfico.
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ACTIVIDAD

Preparar una cotizacion en el formato de cotizaciones del
departamento, en donde especifica que, si la Dependencia
Administrativa y/o Unidad Académica tiene un proveedor con
mejor precio, el trabajo puede realizarse con dicho proveedor
bajo la supervision y responsabilidad directa del solicitante.

Si el trabajo se realizard externamente, solicita cotizaciones a
proveedores externos con calidad reconocida.

Recibir cotizaciones de proveedores externos y selecciona la
mds economica.

Integrar la cotizacion del proveedor externo al formato de
cotizaciones del departamento, en donde especifica que, si el
solicitante tiene un proveedor con mejor precio, el trabajo
puede realizarse con dicho proveedor bajo la supervision y
responsabilidad directa del solicitante.

Desarrollar el disefio solicitado de acuerdo a los criterios
especificados por el jefe del Departamento de Disefio.

Prepara la propuesta visual (colores, texturas, acabados) y la
configuracion del ciclorama que se utilizara.

La propuesta se realiza en formato jpg.

Supervisar intermitentemente el desarrollo del disefio y
retroalimenta al Disefiador Gréfico.

Revisar y corrige el texto, de acuerdo a los siguientes
aspectos:

e Contenidos

e Ortografia

e  Estilo

e  Pautas institucionales
Entregar el texto corregido al Disefiador Gréfico.

Revisar en pantalla la integracion de las correcciones
realizadas por el corrector.

Enviar al jefe del Departamento de Disefio el disefio por correo
electrénico en formato jpg.

266-20-09

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Formato de cotizacién.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Coordinador
General
Dependencias
Administrativas
y/o Director
Unidades
Académicas.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Disefiador Gréfico

y
Corrector.

Jefe del
Departamento de
Disefio.
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FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

ACTIVIDAD

Enviar correo electrénico al solicitante para
autorizacién o correcciones, con la siguiente
informacion:

e Formato de cotizacion digital

e Disefio en formato jpg

Incluir copia del correo al Encargado Administrativo y
secretaria del departamento.

Asignar un folio a la combinacién de los archivos de
cotizacion y disefio y guardar electrénicamente en la

carpeta de presupuestos.

Formato de control y
Imprimir la cotizacion y el disefio en hojas tamafio carta seguimiento.
y les anexa el formato de control y seguimiento de

trabajos por autorizar.

Entrega el formato de control y seguimiento con la
cotizacién y el disefio a la secretaria.

Da seguimiento a los disefios pendientes de
autorizacion.

Revisar la propuesta de disefio y cotizacion, y da su
Vo. Bo., 0 en su caso solicita correcciones.

Recibir las correcciones requeridas por el solicitante y
las canaliza al Disefiador Gréfico asignado y/o al
corrector seguin corresponda.

Si es necesario realiza una nueva cotizacion.

Realizar las correcciones necesarias y entregan el
disefio al jefe del Departamento de Disefio.

Enviar el disefio con las correcciones realizadas al
solicitante y agrega el nimero de revision al folio del
disefio.
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UNIDAD
EJECUTORA

Coordinador
General
Dependencias
Administrativas
y/o Director
Unidades
Académicas.

Jefe del
Departamento de
Disefio.
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Enviar su aprobacion via correo electronico.

Si el jefe del Departamento de Disefio lo considera
necesario el solicitante firma de aprobado una
impresion fisica del disefio.

Notificar al Disefiador Gréfico cual disefio fue
autorizado, le solicita la preparacién del archivo digital
para la imprenta y el envio a la imprenta seleccionada,
0 que proceda a la impresion con recursos internos, si
es el caso.
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UNIDAD EJECUTORA

Musedgrafo y/o Disefiador
Gréfico.

Secretaria.

Encargado Administrativo.

Encargado Administrativo
Dependencias
Administrativas y/o
Unidades Académicas.

Jefe del Departamento de
Disefio.

Proveedor externo

Secretaria.
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266-20-09

ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Preparar el archivo digital para imprenta y lo
envia por correo electrénico con copia al jefe
del Departamento de Disefio.

Procede a la impresién y terminado del disefio,
si esta se realizara con recursos internos.

Elaborar los elementos museogréaficos
necesarios en PTR metdlico o madera para
elementos mdviles de sustento.

Entrega el formato de seguimiento con la
cotizacién y el disefio al Encargado
Administrativo para iniciar el trdmite de pago.

Contactar al Encargado Administrativo de la
Dependencia Administrativa y/o Unidad
Académica solicitante para coordinar el
proceso electrénico del pago.

Inicia el tramite de pago por asignacion de
cuentas.

Realizar pago.

Dar seguimiento a la impresion del disefio con
los proveedores externos o Disefiador Grafico
interno.

Dar seguimiento a la elaboracion de los
elementos museograficos necesarios.

Realizar impresion elaborar factura y entregar. Factura

Recibir la impresion de un proveedor externo, Factura.

prepara un recibo foliado para la entrega al

solicitante. Recibo de entrega.
OSRCI-06.

Recibir la factura del proveedor externo y la
entrega al Encargado Administrativo.
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UNIDAD ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO

EJECUTORA

Encargado Administrativo

Jefe del Departamento de
Disefio.

DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Realizar pago. Factura.

Programar la entrega e instalacion del trabajo.

Coordinar y asignar al personal indicado para
realizar la entrega y montaje del trabajo.

Verificar que se disponga de todos los recursos
materiales para realizar sin contratiempos el
montaje. Dichos recursos pueden ser tales

como:
e Herramienta en general
e  Materiales complementarios
e Planta de energia eléctrica
e  Recursos econémicos para

imprevistos durante la instalacion
En caso de consistir en una entrega fuera de la

ciudad solicita vidticos, hospedaje y peajes al
Encargado Administrativo.
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UNIDAD EJECUTORA

Encargado
Administrativo.

Jefe del Departamento
de Disefio
Musedgrafo y/o
Disefiador Gréfico y
Mensajero

Jefe del Departamento
de Disefio
Musedgrafo y/o
Disefiador Gréfico y
Mensajero

Encargado
Administrativo.

Secretaria.
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ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU

DISTRIBUCION)

Tramitar los vidticos, hospedajes y peajes solicitados.

Realizar el montaje en la sede del evento, resolviendo
cualquier contratiempo que se presente durante el
mismo.

Después del evento, realizan el desmantelamiento
del montaje tratando de recuperar el mdximo nimero
de elementos museogréficos para ser reutilizados
posteriormente.

Entregar al Jefe de la Oficina de Administracion las
facturas de viaticos, hospedaje y peajes para que
tramite las comprobaciones correspondientes.

Cotejar el costo de la factura contra la cotizacion Factura

autorizada.

Si existen discrepancias solicita al proveedor la
correccion en la factura.

Si el proveedor no entrega la factura con el trabajo,
solicita la factura directamente con el proveedor.

Realizar el trdmite de pago al proveedor externo
coordinandose con el Administrador de la Secretaria
de Rectorfa y Comunicacién Institucional.

Para lo cual envia la solicitud de pago de factura ante-
firmada por Jefe de la Oficina de Administracion y el
Jefe de Departamento de Disefio.

Si el trabajo se realizd con recursos internos, realiza la
transferencia de la cuenta del departamento del
solicitante a la cuenta del departamento de disefio
grafico.

Incluir la entrega del trabajo en el reporte diario de
actividades.

Enviar el reporte diario de actividades al Secretario
de Rectorfa y Comunicacién Institucional.
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Revision y aprobacion:
NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  José Guadalupe Musedgrafo.
Duran Asencio /
REVISO: Arg. Mariano Jefe del Departamento de o
Benavides Disefio.
APROBO: Mtro. Alberto Secretario de Rectorfa 'y
Guerrero Reyes Comunicacion Institucional.
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266-20-10

INSERCIONES DE PRENSA

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Responder a las solicitudes de disefios para inserciones de prensa con la maxima calidad

posible facilitando la comunicacion oportuna de los contenidos.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Disefio y/o
Secretaria.

Secretaria.

Jefe del
Departamento de
Disefio.
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ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Recibir una solicitud de insercién en prensa via correo Requisicién de
electrénico por parte del Departamento de Comunicacion. imprenta. OSRCI-03.

Recibir una solicitud de insercién en prensa via oficio o
memorandum por parte de las Coordinaciones Generales y
Unidades Académicas.

Si en las solicitudes recibidas no se identifica copia para el
Departamento de informacién, notifican al mismo a través de
correo electrénico.

En las solicitudes de insercion de prensa es necesario
especificar los siguientes aspectos:

Dia de publicacién

Medios en los que se publicara

Contenido a publicar (anexar archivo en Word)

En caso de recibir un correo electronico imprime la solicitud. Requisicién de
imprenta. OSRCI-03.
Sellar la solicitud con fecha de recibida.

Reenviar al jefe del Departamento de Disefio las solicitudes
recibidas via correo electronico y entrega fisicamente las
solicitudes recibidas a través de mensajero.

Revisar la solicitud para constatar que viene con la Requisicién de
informacion completa para su ejecucion. imprenta. OSRCI-03.

En caso de que la solicitud no cuente con la informacion
completa, se pone en contacto directo con el solicitante para
requerirle la informacion faltante.

Asignar la solicitud de insercidon de prensa a un disefiador.

Entregar la solicitud al disefiador y le especifica las pautas y
criterios del disefio grafico que se deben cumplir, tales
como:

Eleccion de simbolo universitario

Iconos o imagenes relacionadas con el contenido
Publico meta del disefio en cuestion

Pautas de disefios recurrentes

Otras

186



UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Disefiador Gréfico.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Correctora.

Disefiador Gréfico y
Correctora.

Disefiador Gréfico.
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ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Solicitar el cdlculo del tamafio de insercion al disefiador de
acuerdo al texto recibido.

Si el tamafio calculado no corresponde con el tamafio
solicitado, se notifica via telefdnica al solicitante.

Entregar impreso el documento en Word a la Correctora del
departamento, le notifica el tamafio de insercion calculado y
quien es el disefiador asignado.

Desarrollar el disefio solicitado de acuerdo a los criterios
especificados por el jefe del Departamento de Disefio,
ddndole prioridad a la legibilidad del contenido.

Adecuar el disefio a las proporciones de cada medio en
donde se publicara.

Supervisar intermitentemente el desarrollo del disefio y
retroalimenta al disefiador.

Revisar y corrige el texto, de acuerdo a los siguientes
aspectos:

Contenidos
Ortografia

Estilo

Pautas institucionales

En los casos de concurso de plazas académicas, concurso
de seleccion, méritos escolares, licitaciones, convocatorias,
otros, se involucra directamente al solicitante en la revision
de contenido y ortograffa.

Entregar el texto corregido al disefiador.

Integrar el texto corregido en el disefio.

Revisar en pantalla la integracion de las correcciones
realizadas por el corrector.

Enviar el disefio en formato jpg, via correo electrénico, al
solicitante para su revision. Incluye copia al jefe del
Departamento de Disefio.

Si la insercion es mayor a ¥ de plana, imprime una muestra
en tamafio real y la envia al solicitante, via el mensajero, para
su revision.
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UNIDAD
EJECUTORA

Secretaria.

Unidad ejecutora

Mensajero.

Correctora.

Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica.

Correctora.

Disefiador Gréfico y/o
Correctora

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Correctora.

Disefiador Gréfico.

Jefe de
Departamento de
Comunicacion.
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ACTIVIDAD

Preparar un recibo de entrega de insercién impresa y se lo
da al mensajero.

Entregar la impresion digital en tamafio real del disefio para
la autorizacion mediante rubrica del solicitante, Unicamente
si el Jefe del Departamento de Disefio lo considera
necesario.

Actividad

Entregar la impresion en tamafio real del disefio para su
autorizacién mediante rubrica del solicitante.

Dar seguimiento, via telefénica, a las inserciones pendientes
de autorizacion.

Revisar la propuesta de insercion de prensa y da su Vo. Bo.,
0 en su caso solicita correcciones.

Recibir las correcciones requeridas por el solicitante y las
canaliza al disefiador asignado y/o al corrector segun
corresponda.

Realizar las correcciones necesarias y envian el disefio con
las correcciones realizadas al solicitante.

Recibir retroalimentacion y hacen las correcciones
necesarias hasta que la insercién sea autorizada por el
solicitante.

Enviar su aprobacion via correo electrdnico.

Si el jefe del Departamento de Disefio lo considera
necesario el solicitante firma de aprobado una impresion
fisica del disefio.

Notificar al disefiador cual disefio fue autorizado, le solicita la
preparacion del archivo digital para los medios y el envio al
Departamento de Comunicacion.

Preparar el archivo digital para los medios y lo envia por
correo electrénico al Departamento de Comunicacion con
copia al jefe del Departamento de Disefio de disefio.

Confirmar de recibido los archivos con las inserciones de
prensa.

266-20-10

FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Recibo de
entrega de
insercion
impresa.

Formatos
(nimero de
copias 'y su
distribucion)
Recibo de
entrega de
insercion
impresa.

Recibo de
entrega de
insercion
impresa.
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Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Lic. Marfa Yolanda Correctora

de Ledn Sanchez yapmdadelpéqg,

REVISO: Arq. Mariano Jefe del Departamento o
Benavides de Disefio
APROBO: Mtro. Alberto Secretario de Rectorfa 'y
Guerrero Reyes Comunicacion
Institucional.
~.
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266-20-1

REVISION E IMPRESION DE DISENOS INSTITUCIONALES EXTERNOS AL

DEPARTAMENTO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
02 28/08/2014
03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Primera revision.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Garantizar el dptimo desempefio de la revisién e impresién de los disefios institucionales.
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe del
Departamento de
Disefio y/o
Secretaria.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Disefiador
Gréfico.
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ACTIVIDAD

Recibir una solicitud de impresién de un disefio
desarrollado dentro de la institucion, pero externo al
departamento de disefio gréfico. Dicha solicitud se
puede recibir via correo electrénico y/o fisicamente a
través de un oficio o memordandum.

Revisar las pautas y criterios que se deben cumplir en el
disefio recibido, tales como:

Eleccion de simbolo universitario

Iconos o imagenes relacionadas con el contenido
Publico meta del disefio en cuestion

Pautas de disefios recurrentes

Otras

Entregar una copia impresa del disefio a la Correctora
del departamento para su revision.

Notificar, via correo electrdnico, al solicitante las
omisiones o errores de disefio identificados.

Preguntar al solicitante si desea que las correcciones se
realicen en el departamento de disefio o con el
disefiador del solicitante.

Si las correcciones se realizardn en el departamento de
disefio se le pide un archivo editable al solicitante y se
asigna a un disefiador para el trabajo.

Si las correcciones las realizara el disefiador del
solicitante se espera la siguiente version del disefio para
Su revision.

Realiza las correcciones al disefio recibido de acuerdo a
los criterios especificados por el Jefe del Departamento
de Disefio.

266-20-1

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Requisicién de
imprenta. OSRCI-03.

Requisicién de
imprenta. OSRCI-03.

Requisicién de
imprenta. OSRCI-03.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio.

Secretaria.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Jefe del Departamento
de Disefio.

Disefiador y/o
Corrector.
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266-20-1

ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Supervisar intermitentemente las correcciones al disefio y Formato de
retroalimenta al disefiador. control y
seguimiento.

Enviar correo electrénico al solicitante para autorizacion o
correcciones, con la siguiente informacion:

Formato de cotizacion digital

Disefio en formato .jpg

Incluir copia del correo al Encargdo Administrativo y
Secretaria del departamento.

Asignar un folio a la combinacion de los archivos de
cotizacién y disefio y los guarda electronicamente en la
carpeta de presupuestos.

Imprimir la cotizacion y el disefio en hojas tamafio carta 'y
les anexa el formato de control y seguimiento de trabajos
por autorizar.

Entregar el formato de control y seguimiento con la
cotizacién y el disefio a la secretaria.

Proporcionar seguimiento a los disefios pendientes de Leyenda oficial
autorizacion, enviando diariamente un correo electrénico de seguimiento.
al solicitante.

Dicho correo se compone por una leyenda oficial de
seguimiento.

Revisar la propuesta de disefio y cotizacién, y da su Vo.
Bo., 0 en su caso solicita correcciones.

Recibir las correcciones requeridas por el solicitante y las
canaliza al disefiador asignado y/o al correcto segun
corresponda.

Si es necesario realiza una nueva cotizacion.

Realizar las correcciones necesarias y entregan el disefio
al jefe del Departamento de Disefio.

192



UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio.

Coordinador General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.
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ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Enviar el disefio con las correcciones realizadas al
solicitante y agrega el nimero de revision al folio del
disefio.

Enviar su aprobacion via correo electronico.
Si el jefe del Departamento de Disefio lo considera

necesario el solicitante firma de aprobado una impresion
fisica del disefio.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Disefio.

Disefiador Gréfico.

Secretaria.

Encargado
Administrativo.

Encargado
Administrativo
Dependencias
Administrativas y/o
Unidades Académicas.

Proveedor externo

Secretaria.
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ACTIVIDAD

Notificar al disefiador cual disefio fue autorizado, le
solicita la preparacion del archivo digital para la
imprenta y el envio a la imprenta seleccionada, o que
proceda a la impresion con recursos internos, si es el
€aso.

Notificar a la secretaria la autorizacién del disefio

Preparar el archivo digital para imprenta y lo envia por
correo electrénico con copia al jefe del Departamento
de Disefio.

Procede a la impresion y terminado del disefio, si esta
se realizara con recursos internos.

Entregar el formato de seguimiento con la cotizacion y
el disefio al Encargado Administrativo para iniciar el
trdmite de pago.

Contactar al Encargado Administrativo de la
Dependencia Administrativa y/o Unidad Académica
solicitante para coordinar el proceso electrénico del

pago.

Inicia el tramite de pago por asignacion de cuentas.

Realizar pago.

Realizar impresion elaborar factura y entregar.

Una vez que se concluye la impresion interna o se
recibe la impresién de un proveedor externo, prepara
un recibo foliado para la entrega al solicitante.

Recibir la factura del proveedor externo y la entrega al
Encargado Administrativo.

266-20-1

FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Formato de
seguimiento con la
cotizaciény el
disefio

Formato de
seguimiento con la
cotizaciény el
disefio

Factura

Factura.

Recibo de entrega.
OSRCI-06.

194



UNIDAD EJECUTORA

Encargado
Administrativo

Jefe del Departamento
de Disefio.

Mensajero.
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FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

ACTIVIDAD

Realizar pago. Factura.

Coordinar con el mensajero la entrega oportuna de los
trabajos solicitados.

Entregar los trabajos solicitados, recabando la
correspondiente firma de recibido.

Recibo de entrega.
OSRCI-06.

En caso de requerirse la entrega en horario
extraordinario, el proveedor realiza la entrega
directamente al solicitante con la correspondiente
remision.

Entregar el recibo firmado a la secretaria.

En caso de tratarse de un trabajo para zona costa, se
realiza el envio por paqueterfa y se le informa el
nlmero de gufa al solicitante.

En caso de tratarse de un trabajo para el valle de

Mexicali, las unidades académicas correspondientes
envian a un mensajero para recoger el material.
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UNIDAD
EJECUTORA

Secretaria.

Encargado

Administrativo.

Secretaria.
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ACTIVIDAD

Archivar el recibo de entrega firmado.

Cotejar el costo de la factura contra la cotizacion
autorizada.

Si existen discrepancias solicita al proveedor la correccién
en la factura.

Si el proveedor no entrega la factura con el trabajo, solicita
la factura directamente con el proveedor.

Realizar el trdmite de pago al proveedor externo
coordinandose con el Jefe de la Oficina de Administarcion
de la Secretarfa de Rectoria y Comunicacion Institucional.

Para lo cual envia la solicitud de pago de factura ante-
firmada por el Encargado Administrativo y el Jefe de
Departamento de Disefio.

Si el trabajo se realizd con recursos internos, realiza la
transferencia de la cuenta del departamento del solicitante
a la cuenta del departamento de disefio grafico.

Incluir la entrega del trabajo en el reporte diario de
actividades.

Enviar el reporte diario de actividades al Secretario de
Rectorfa y Comunicacién Institucional.

266-20-1

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Recibo de entrega.
OSRCI-06.

Factura.

196



Revision y aprobacion:
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ELABORO:  Arq. Mariano

Benavides

REVISO: Arq. Mariano

Benavides

APROBO: Mtro. Alberto

Guerrero Reyes

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional

PUESTO

Jefe del Departamento de

Disefio

Jefe del Departamento de

Disefio

Secretario de Rectoria 'y

Comunicacion Institucional.

Manual de Organizacién y Procedimientos

266-20-1
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266-20-12

PROVISION Y APLICACION DE INGRESOS GENERADOS POR EL

DEPARTAMENTO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Garantizar que los ingresos generados por el departamento y producto de los ahorros realizados

se utilicen para mejorar la infraestructura del mismo.
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UNIDAD
EJECUTORA

Encargado
Administrativo.

Jefe del
Departamento de
Disefio.

Encargado
Administrativo.

Jefe de la Oficina

de Administracién.

Secretario de
Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional.

Cordinador de la
Unidad de
Presupuesto y
Finanzas.

Jefe del
Departamento de
Disefioy
Encargado
Administrativo.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional

ACTIVIDAD

Gestionar durante la segunda semana del mes
de diciembre de cada aflo, un oficio en donde
le solicita al jefe de la Unidad de Presupuesto y
Finanzas la provisién de los ingresos propios
generados por el departamento y producto de
los ahorros realizados durante el ejercicio en
curso. En donde especifica:

e Numero de oficio

e Cantidad solicitada para la provision

e El programa de ingresos en donde se
encuentra el dinero (Programa 7887)

Ante firma el oficio con la solicitud de provision.

Enviar el oficio al Jefe de la Oficina de
Administracion de la Oficina del Secretario de
Rectorfa y Comunicacién Institucional para su
aprobacion, copia al Jefe del Departamento de
Disefio.

Enviar Oficio al Secretario de Rectoria y
Comunicacion Institucional para firma.

Firmar el oficio con la solicitud de provision y lo
envia a la Unidad de Presupuesto y finanzas.

Firmar de recibido el oficio y lo envia con los
respectivos sellos al Departamento de disefio
grafico.

Realizarla provision solicita en el Sistema de
ejercicio del gasto

Convocar durante el mes de noviembre a una
reunion para definir las necesidades del
departamento que se pudieran cubrir con el
dinero provisionado.

Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios

Oficio solicitando provisién de
los ingresos propios
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UNIDAD
EJECUTORA

Encargado
Administrativo.

Jefe del
Departamento de
Disefio

Encargado
Administrativo.

Jefe de la Oficina

de Administracién.

Secretario de
Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional.

Cordinador de la
Unidad de
Presupuesto y
Finanzas.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional

ACTIVIDAD

Preparar un oficio una vez asignado el
presupuesto del siguiente afio, durante el mes
de enero, en donde le solicita al Coordinador
de la Unidad de Presupuesto y Finanzas la
aplicacion de los ingresos del programa 7887
en todas sus fuentes que fue provisionado
segun el oficio para solicitud de provision
enviado durante el mes de diciembre.

En el oficio de solicitud de aplicacién de
ingresos se anexa el oficio de solicitud de
provision y se especifica en que se utilizaran los
ingresos provisionados, lo cual se presenta en
una tabla con la siguiente informacién:

Programa
Sub cuenta
Concepto
Cantidad

Firmar el oficio con la solicitud de provision.

Enviar el oficio al Jefe de la Oficina de
Administracion de la Oficica del Secretario de
Rectorfa y Comunicacién Institucional para su
aprobacion, copia al jefe del Departamento de
Disefio.

Enviar Oficio al Secretario de Rectoria y
Comunicacion Institucional para firma.

Firmar el oficio con la solicitud de provision y lo
envia a la Unidad de Presupuesto y finanzas.

Firmar de recibido el oficio y lo envia con los
respectivos sellos al Departamento de disefio
grafico.

Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-12

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio solicitando aplicacién de
los ingresos.

Oficio solicitud de provision

Oficio solicitando aplicacién de
los ingresos.
Oficio solicitud de provision

Oficio solicitando aplicacién de
los ingresos.
Oficio solicitud de provision

Oficio solicitando aplicacion de
los ingresos.
Oficio solicitud de provision

Oficio solicitando aplicacién de
los ingresos.
Oficio solicitud de provision

Oficio solicitando aplicacién de
los ingresos.
Oficio solicitud de provision
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UNIDAD
EJECUTORA

Encargado
Administrativo.

Analista del drea

de presupuestos.

Encargado
Administrativo.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-12

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Contactar, via telefénica, al analista asignado
por el drea de Presupuestos para solicitarle la
disponibilidad en pantalla del ingreso
provisionado.

Asignar en el Sistema de ejercicio del gasto el
ingreso provisionado al programa y a las sub
cuentas solicitadas, para que se pueda ejercer
por el departamento de disefio.

Revisar en pantalla que efectivamente el
recurso se encuentra disponible.
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PUESTO

Encargado

Administrativo

Jefe del Departamento

de Disefio

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion

Institucional.

266-20-12

FIRMA

/fo, jmeéb purw:./l-

o
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266-20-13

PAGO A PROVEEDORES EXTERNOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

02 28/08/2014

03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion del

Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Pagar a los proveedores externos oportunamente en correspondencia a sus servicios.
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UNIDAD
EJECUTORA

Secretaria.

Proveedor.

Encargado
Administrativo.

Encargado
Administrativo del
Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica.

Encargado
Administrativo.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-13

ACTIVIDAD FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Entregar a Encargado Administrativo formato de Formato de control
seguimiento con cotizaciones y disefio para iniciar tramite y seguimiento.

de pago.

Entregar la factura junto con el trabajo solicitado. Factura

Recibir la factura del proveedor externo, contacta al Factura

Encargado Administrativo del Dependencia Administrativa

y/o Unidad Académica solicitante para pedirle: Formato de control

y seguimiento.
e NuUmero de Programa que sera afectado
e  Sub cuenta que serd afectada
e Meta POA

Enviar al administrador del drea solicitante, via correo
electronico, los siguientes documentos escaneados:

e  Cotizacion
e  Factura del proveedor

Solicitar al administrador del drea solicitante poner
disponible en pantalla el recurso para cubrir la factura en
cuestion.

Poner disponible en pantalla el recurso para cubrir el pago
al proveedor externo.

Verificar que el recurso esté disponible en pantalla. Formato de
Realizar la solicitud de pago a terceros en el sistema de solicitud de pago a
ejercicio del gasto, capturando la informacion de la factura terceros.

y los datos proporcionados por el drea solicitante.
Imprimir la solicitud de pago y el ante firma.

Entregar la solicitud de pago al jefe del Departamento de
Disefio para su ante firma.

Preparar tres juegos de copias con la solicitud de pago, la
factura del proveedor y un comprobante de la solicitud del
trabajo.

Enviar la solicitud de pago al Jefe de la Oficina de
Administracion para su Vo.Bo
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UNIDAD
EJECUTORA

Jefe de la Oficina

de Administracién.

Secretario de
Rectoria 'y
Comunicacion
Institucional.

Coordinacion
General de
Servicios
Administrativos.

Cordinador de la
Unidad de
Presupuestos y
Finanzas.

Jefe de
Departamento de
Finanzas.

Encargado
Administrativo.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

266-20-13

ACTIVIDAD

Enviar la solicitud de pago al Secretario de Rectoria y
Comunicacion Institucional para su firma de Vo.Bo.

Firmar la solicitud de transferencia, la cual posteriormente
se entrega a la Coordinacion General de Servicios
Administrativos

Sellar de recibida la solicitud del pago y la turna a la Unidad
de Presupuesto y Finanzas.

Sellar de recibida la solicitud del pago vy la turna al
Departamento de Finanzas.

Elaborar la transferencia bancaria.

Monitorear constantemente el estatus del mismo.

Informar al proveedor, via telefdnica, para corroborar la
transferencia y concluir el tramite.

FORMATOS
(NUMERO DE
COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Formato de
solicitud de pago a
terceros.

Formato de
solicitud de pago a
terceros.

Formato de
solicitud de pago a
terceros.

Formato de
solicitud de pago a
terceros.

Formato de
solicitud de pago a
terceros.
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266-20-13
Revision y aprobacion:

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

ELABORO: Rosa Amelia Becerra Encargado

Angulo Administrativo. ﬂ(x; lmgé b, ﬂh-(w_—,A .

REVISO: Arg. Mariano Jefe del Departamento o
Benavides Barajas de Disefio.
APROBO: Mtro. Alberto Secretario de Rectoria 'y
Guerrero Reyes Comunicacion
Institucional.
.
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266-20-14

COBRO POR TRABAJOS REALIZADOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
02 28/08/2014
03 01/09/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion de Procedimientos para actualizar Manual de Organizacion

del Departamento.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de la estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Garantizar la remuneracion oportuna de los trabajos realizados con equipo propio.
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UNIDAD
EJECUTORA

Secretaria.

Encargado
Administraivo

Coordinador
General
Dependencias
Administrativas y/o
Director Unidades
Académicas.

Encargado
Administrativo.

Encargado
Administrativo del
Dependencia
Administrativa y/o
Unidad Académica

Encargado
Administrativo.

Oficina del Secretario de Rectoria y Comunicacidn Institucional
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACTIVIDAD

Entregar el formato de seguimiento con la cotizacion y
el disefio al Encargado Administraivo. Una vez
autorizado la ejecucién de un trabajo que se realizard
CON recursos internos.

REcibir y dar tramite.

Recibir el trabajo solicitado y firma el recibo
correspondiente.

Enviar copia al Encargado Administrativo del
Departamento de Disefio.

Recibir Formato de recibo de entrega firmado, contacta
al Encargado Administrativo del Dependencia
Administrativa y/o Unidad Académica solicitante para
darle los siguientes datos en donde se realizard la
transferencia al departamento de disefio gréfico:

e Numero de Programa
e  Sub cuenta
e Meta POA

Enviar al administrador del area solicitante, via correo
electronico, los siguientes documentos escaneados:

e  Cotizacion
e Disefio aprobado

Realizar la transferencia de los recursos en el sistema
de control de solicitudes presupuestales CSPCG_XE.

Imprimir y enviar la solicitud de transferencia al
Encargado Administrativo del Departamento de Disefio.

Verificar que el recurso efectivamente esté disponible
en pantalla.

Si el recurso no aparece disponible, da seguimiento
diario, via correo electronico, con el Administrador del
area solicitante.

Archivar en la carpeta de trabajos pagados la cotizacion,

el disefio, la solicitud del trabajo y la solicitud de
transferencia.

266-20-14

FORMATOS (NUMERO
DE COPIAS Y SU
DISTRIBUCION)

Control y seguimiento.
OSRCI-05

Control y seguimiento.
OSRCI-05

Recibo de entrega.

Recibo de entrega.

Formato de solicitud de
transferencia

Formato de solicitud de
transferencia
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PUESTO

Encargado

Administrativo.

Jefe del Departamento

de Disefio.

Secretario de Rectorfa 'y
Comunicacion

Institucional.

FIRMA

266-20-14

/Z’xs Irwéh f}l‘!‘t‘w-’.A'

(2]
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE BOLETIN DE PRENSA OSRCI-01
SOLICITUD DE PUBLICACION Y DISENO DE INSERCION PARA PRENSA OSRCI-02
REQUISICION DE IMPRENTA OSRCI-03
PRESUPUESTO PARA TRABAJOS DE IMPRENTA OSRCI-04
CONTROL Y SEGUIMIENTO OSRCI-05
RECIBO DE ENTREGA OSRCI-06
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OSRCI-01

FORMATO DE BOLETIN DE PRENSA

UNIVERSIDAD AUTONOMA M.C. MARIA MAGNOLIA GUTIERREZ BONEO
DE BAJA CALIFORNIA Jefa del Departamento de Comunicacion

LIC. NORMA ANGELICA GOMEZ BRAVO

Encargada de prensa
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Tel: (686) 553 4167

@ saLa DE PRENSA: http://imageninstitucional.uabc.mx f Gaceta UABC B> App Gaceta UABC disponibleen Goge Play
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SOLICITUD DE PUBLICACION Y DISENO DE INSERCION PARA PRENSA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA DEL SECRETARIO DE RECTORIA Y
COMUNICACION INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Solicitud de publicacion y disefio de insercion

M.C. MARIA MAGNOLIA GUTIERREZ BONEO ARQ. MARIANO BENAVIDES BARAJAS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO
magnolia@uabc.edu.mx onairam2001@yahoo.com

Presente.- Presente.-

A través del presente se solicita al Departamento de Informaciéon y Comunicacién
Interna, sea publicada una insercion segun especificaciones siguientes. Asimismo, se
solicita al Departamento de Disefio Grafico (marcar con una “X”):

— Disefio de insercidn con datos anexos

— Vo.Bo. de diseiio que se anexa

DEPENDENCIA QUE SOLICITA:
NOMBRE Y PUESTO DE SOLICITANTE:

TiTULO DE PUBLICACION:

FECHA DE PUBLICACION:

NUMERO DE PROGRAMA*:
SUBCUENTA (marque con una “X”):

_5.1.3.6.1.1 Difusién de mensajes y anuncios varios

—5.1.3.9.9.19 Servicios varios (solo esquelas)

SENALE CON UNA “X” EL MEDIO Y TAMANO EN QUE DESEA PUBLICAR:

MEDIO 1 12 1/4 1/8 Otro
plana | plana | plana | plana

La Voz de la Frontera (Mexicali)
La Croénica (Mexicali)
El Mexicano Mexicali

El Mexicano Zona Costa (Tijuana,
Ensenada, Tecate, Rosarito, San Quintin)

El Mexicano Estatal (Mexicali, Tijuana,
Ensenada, Tecate, Rosarito, San Quintin)
Zeta (Estatal)

Frontera Tijuana

Frontera Ensenada

Vigia (Ensenada)

Otro, especifique

*Consulte el costo de insercion contactando al Administrador de la Secretaria de Rectoria y
Comunicacién Institucional, al teléfono: 553 41 67 e-mail: manuel.gaytan@uabc.edu.mx.

OSRCI-02
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OSRCI-03

REQUISICION DE IMPRENTA

. UNIVERSIDAD AUTOI\,IOMA DE BAJA CALIFORNIA
4 REQUISICION DE IMPRENTA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE: ) i . |
ofa | MES ARNO [ FUNCION PROGRAMA SUB- | No.DE  NO.
! PROGR. PROGR.
i [
TAMANO
CANTIDAD: S S
ENGOMADO (]
TiPO : ENGRAPADO :I
coLor SR e g e B e ENCUADERNADO
o DOBLADO [
1%, 23, _ 3, X
CANTIDAD __ COLOR &, SR _ SR
Solo para uso de imprenta
__ Concepto  Cantidad __ | Imparte
= , Papel intarior | ORI | 4
S e parats | s e L RN
Fotomecénica | ) e a
PRI Al "‘_‘q““‘_,i B | RS
Otres |
A |
a Total: |
" Dapandsna qua sclicita e " Departamento d= Disefio Grifico Soerctada de Rectaria e tmagen
- Institucional
1. Favor de sefialar correctamente el numero 2. Enla parte “deseripcion” Indicar el titulo 3, Anexar en hoja aparte los datos
de programsa, dal trabajo a reallzar, asf como las requeridas para imprimir o anexar una
OIMREVACIONRG NRCRCATIAS. muektrs cusndo 5o trata da relmpresldn.
ariginal:  Imprents
Amarilla:  Editorial y Disedio Grafico
Verdo: Solicitznta
Ros:
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PRESUPUESTO PARA TRABAJOS DE IMPRENTA

para trabajos
de imprenta:

Dirigido a:
Dependencia:

En alencién a

NOTA: En caso de tener un mejor precio con otro proveedar
favor denotifcarlo parahacer el camhio, en el entendido
que ia eficlenclade este no seraresponsakilidad de este
Departamento

Cantidad Descripcion:

resupuesto Deptu @[]Beng

R = PN =

me parmito enviar a usted
presupuesto que se requiere para cubrir gastos del trabajo que a continuacion se datalia

g Costo m

Importe total: [§

Envia: Arg. Mariano Benavides Barajas

4

Vo.Bo. Texto

Programa: 1exto

Fecha: Mexicali, Baja Cfa. de 2014

Sello: Texto

Subcuenta: Texto

Elaboré: Mariano

OSRCI-04
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OSRCI-05

CONTROL Y SEGUIMIENTO

[ Dépendencia:

Trabajo:

* _1Solicitado por:
Requisicion de imprenta: o
Memorandum:____ Oficio:
Email: _

+ _Presupuestado - Disefiado
* " Enviado a Vo. Bo. por:

Fax __ Email __Recibo _
* LIVisto Bueno Recibido

» _llmpreso en:
DG _  Imprex__ San Andrés g
Atenas__ Auncio Xpress
Otro it 2
+ T Entregado por:
Recibo# S Ofront

ke
* —Pagado por:

* Transferencia #: et
Al Programa: [ 7887 [] 5782
Subc: (15.1.3.8.2.1. [15.1.3.9.9.7.

* Cobro directo a la dependencia al
Prog.: _ Sube..____

" Depésitc en caja _

S OO o b VRS s

* MFactura enviada al cliente p/pago
Monto S

NOTAS:
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OSRCI-06

RECIBO DE ENTREGA

Este es un recibo del :

Depto. Disefio
U-A*B°LC

Recibi:

o bservaciones :

Nombre:
Dependencia -

Feccha:

Firma
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